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ABSTRAK 
Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui implementasi pendidikan karakter 
yang terintegrasi ke dalam mata pelajaran produktif kelas X pada Kompetensi 
Keahlian Administrasi Perkantoran di SMKN 1 Depok Sleman. 
Jenis penelitian ini adalah penelitian deskriptif dengan pendekatan kualitatif. 
Penelitian ini bertempat di SMK Negeri 1 Depok yang beralamat di Jalan Ringroad 
Utara, Maguwoharjo, Depok, Sleman.  Subjek penelitian ini adalah wakil kepala 
sekolah bagian kurikulum, wakil kepala sekolah bagian kesiswaan, dan 4 orang guru 
mata pelajaran produktif kelas X Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran. 
Teknik pengumpulan data yang digunakan adalah observasi, wawancara dan 
dokumentasi. Teknik analisis data yang digunakan adalah model interaktif, meliputi 
tiga tahap: reduksi data, penyajian data dan pengambilan kesimpulan. Teknik untuk 
memperoleh keabsahan data menggunakan triangulasi metode dan triangulasi sumber. 
Kesimpulan yang dapat diambil dari penelitian ini: Perencanaan implementasi 
pendidikan karakter yang terintegrasi ke dalam mata pelajaran produktif kelas X 
terdiri dari kurikulum, silabus dan RPP telah mengandung pendidikan karakter.  
Semua guru telah mengimplementasikan pendidikan karakter pada pelaksanaan 
pembelajaran yang terdiri dari kegiatan pendahuluan, inti (eksplorasi, elaborasi, 
konfirmasi), dan penutup.  Nilai-nilai pendidikan karakter yang diberikan kepada 
peserta didik telah sesuai dengan yang tertera pada RPP. Penilaian pendidikan 
karakter telah dilaksanakan oleh semua guru dengan nilai akhir berupa angka yang 
kemudian dikonversikan ke dalam huruf A, B, C, dan D selanjutnya digabungkan 
dengan penilaian afektif dan kognitif sehingga menghasilkan nilai raport dari mata 
pelajaran produktif tersebut. Implementasi pendidikan karakter yang terintegrasi ke 
dalam mata pelajaran produktif kelas X kompetensi keahlian administrasi perkantoran 
telah berjalan walaupun hasilnya belum maksimal dikarenakan terdapat beberapa 
kendala yang belum dapat terselesaikan. 
Kata kunci : pendidikan karakter; mata pelajaran produktif; administrasi perkantoran. 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
 
 
A. Latar Belakang Masalah 
Setiap negara memiliki karakter kebangsaan yang khas dan harus 
ditanamkan kepada warganya, termasuk Indonesia yang memiliki karakter 
kejujuran, toleransi dan budi pekerti luhur. Kondisi sumber daya manusia di 
Indonesia tercermin dari kualitas generasi muda sebagai penerus bangsa yang 
akan menentukan masa depan dan integritas bangsa. Namun kondisi moral 
generasi muda saat ini sangat memperihatinkan.  Hal ini ditandai dengan 
maraknya seks bebas, peredaran narkoba, peredaran foto dan video porno 
pada kalangan remaja serta maraknya tawuran antar pelajar.  Guna memenuhi 
sumber daya manusia yang berkualitas dan berkarakter bangsa serta 
memperbaiki generasi muda saat ini, pendidikan memiliki peran yang sangat 
penting.  Pendidikan merupakan sarana transfer of knowledge dan sarana 
transfer of value.   
Pendidikan tidak hanya bertujuan membentuk peserta didik untuk 
pandai, pintar, berpengetahuan, dan cerdas tetapi juga berorientasi untuk 
membentuk manusia yang berbudi pekerti luhur, berpribadi, dan bersusila.  
Salah satu upaya dari pemerintah dalam bidang pendidikan untuk membentuk 
generasi muda yang berkualitas dan berkarakter bangsa adalah pendidikan 
karakter melalui jalur formal, nonformal, maupun informal. Program 
pendidikan   karakter  diluncurkan  oleh   Kementerian   Pendidikan  Nasional 
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pada tanggal 22 Mei 2010, bertepatan pada momentum hari 
pendidikan nasional.  Program pendidikan karakter di jalur pendidikan formal 
terintegrasi ke dalam setiap mata pelajaran, program pengembangan diri, dan 
budaya sekolah. 
Berbagai jenjang pendidikan di Daerah Istimewa Yogyakarta telah 
menerapkan pendidikan karakter termasuk SMKN 1 Depok.  SMKN 1 Depok 
memiliki 4 kompetensi keahlian yaitu Akuntansi, Administrasi Perkantoran, 
Pemasaran, dan Tata Busana.  Implementasi pendidikan karakter pada 
Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran telah terintegrasi ke dalam 
mata pelajaran, pengembangan diri, dan budaya sekolah. Permasalahan yang 
dihadapi dalam implemetasi pendidikan karakter ke dalam mata pelajaran 
produktif antara lain yaitu guru mengalami kesulitan dalam menjabarkan dan 
membuat batasan untuk indikator penilaian nilai-nilai karakter sehingga 
berdampak pada validitas dari indikator penilaian tersebut. Selain itu guru 
juga tidak hafal semua nama-nama peserta didik, nama peserta didik yang 
dapat dihafal hanyalah peserta didik yang menonjol dalam perilaku maupun 
kepintarannya.  Hal ini berpengaruh pada pengetahuan guru mengenai 
karakter peserta didiknya dan perhatian yang diberikan oleh guru kepada 
peserta didik menjadi tidak merata. Guru berperan sebagai suri tauladan di 
sekolah akan tetapi realita menunjukkan bahwa dalam hal kedisiplinan, ada 
beberapa guru yang terlambat datang ke sekolah pada pagi hari sehingga 
terlambat untuk kegiatan belajar mengajar.   
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Permasalahan lain yang kerap muncul antara lain yaitu masih terdapat 
peserta didik yang datang terlambat ke sekolah pada pagi hari, masih terdapat 
peserta didik yang melanggar tata tertib sekolah, peserta didik berperilaku 
kurang sopan kepada beberapa guru ketika kegiatan belajar mengajar 
berlangsung sehingga tidak fokus dalam mengikuti kegiatan belajar mengajar, 
dan peserta didik malas untuk mengikuti kegiatan ekstrakurikuler.  Selain itu, 
pihak sekolah belum mengadakan pertemuan rutin antara sekolah dengan 
orang tua/wali sehingga komunikasi yang intensif antara sekolah dengan 
orangtua/wali belum dapat terlaksana.  Hal ini diperparah dengan pihak 
sekolah maupun guru tidak dapat mengontrol pergaulan peserta didik di luar 
jam sekolah sehingga guru tidak mengetahui perkembangan karakter anak 
secara optimal.   
 Berdasarkan penjelasan di atas, menunjukkan bahwa realita di 
lapangan menarik untuk dibahas lebih lanjut khususnya mengenai 
“Implementasi Pendidikan Karakter yang Terintegrasi ke dalam Mata 
Pelajaran Produktif Kelas X Pada Kompetensi Keahlian Administrasi 
Perkantoran di SMKN 1 Depok”. 
 
 
B. Identifikasi Masalah 
Berdasarkan latar belakang masalah yang telah diuraikan di atas, maka 
dapat dirumuskan beberapa identifikasi masalah sebagai berikut:  
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1. Implementasi pendidikan karakter di masing-masing sekolah akan berbeda 
antara satu sama lain bergantung pada kemampuan sekolah dalam 
mengadopsi Desain Induk Pendidikan Karakter.     
2. Terdapat permasalahan dalam implementasi pendidikan karakter ke dalam 
mata pelajaran produktif. 
3. Guru Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran kesulitan 
merumuskan indikator penilaian dari nilai-nilai karakter bangsa sehingga 
mempengaruhi validitas indikator penilaian tersebut.   
4. Kurangnya pemahaman guru Kompetensi Keahlian Administrasi 
Perkantoran terhadap karakter masing-masing peserta didik. 
5. Rendahnya kedisiplinan beberapa peserta didik dan guru.   
6. Peserta didik bersikap kurang sopan kepada beberapa guru.    
7. Beberapa peserta didik malas mengikuti kegiatan ekstrakurikuler  
8. Kurangnya intensitas komunikasi antara pihak sekolah dengan orang 
tua/wali murid.  
9. Pihak sekolah dan guru tidak dapat secara maksimal mengontrol pergaulan 
peserta didik di luar sekolah. 
 
C. Pembatasan Masalah 
Sehubungan dengan banyaknya masalah maka penelitian ini dibatasi 
pada masalah implementasi pendidikan karakter yang terintegrasi ke dalam 
mata pelajaran produktif Kelas X pada Kompetensi Keahlian Administrasi 
Perkantoran di SMKN 1 Depok. 
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D. Rumusan Masalah 
Berdasarkan adanya pembatasan masalah yang telah diuraikan di atas, 
maka rumusan masalah dalam penelitian ini adalah bagaimanakah 
implementasi pendidikan karakter yang terintegrasi ke dalam mata pelajaran 
produktif kelas X pada Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran di 
SMKN 1 Depok? 
 
E. Tujuan Penelitian 
Adapun tujuan penelitian ini adalah untuk mengetahui implementasi 
pendidikan karakter yang terintegrasi ke dalam mata pelajaran produktif kelas 
X pada Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran di SMKN 1 Depok. 
 
F. Manfaat Penelitian 
Berdasarkan tujuan di atas, maka penelitian ini diharapkan 
mempunyai manfaat sebagai berikut: 
1. Secara Teoritis 
Hasil penelitian ini dapat digunakan sebagai acuan yang 
digunakan untuk kepentingan ilmiah. Diharapkan dapat digunakan 
sebagai bahan literatur yang memperkaya khasanah ilmu pengetahuan 
maupun kajian pustaka serta penelitian lebih lanjut yang berkaitan 
dengan bidang kependidikan terutama pendidikan karakter.   
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2. Secara Praktis 
a) Bagi SMKN 1 Depok 
Manfaat dari hasil penelitian ini adalah sebagai informasi dan 
masukan mengenai implementasi pendidikan karakter yang 
terintegerasi ke dalam mata pelajaran produktif di sekolah.  
b) Bagi Perguruan Tinggi 
Penelitian ini merupakan perwujudan Tri Dharma Perguruan Tinggi 
khususnya bidang peneltian yang hasil penelitian ini digunakan 
perguruan tinggi sebagai persembahan kepada masyarakat.   
c) Bagi Pembaca 
Sebagai bahan informasi atau pengetahuan tambahan mengenai 
implementasi pendidikan karakter di sekolah.   
d) Bagi Pihak Lain  
Dapat digunakan sebagai referensi untuk penelitian selanjutnya, 
khususnya bagi mahasiswa perguruan tinggi yang akan melakukan 
penelitian yang berkaitan dengan pendidikan karakter.   
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BAB II 
KAJIAN PUSTAKA 
 
A. Deskripsi Teori 
1. Pendidikan Karakter 
a. Definisi Pendidikan Karakter 
Pendidikan dalam arti sederhana sering diartikan sebagai 
usaha manusia untuk membina kepribadiannya sesuai dengan nilai-
nilai di dalam masyarakat dan kebudayaan.  Menurut Kamus Besar 
Bahasa Indonesia (KBBI), “pendidikan berasal dari kata didik yang 
berarti memelihara dan memberi latihan (ajaran, pimpinan) 
mengenai akhlak dan kecerdasan pikiran”.  Undang-Undang Nomor 
20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional Pasal 1, 
menyebutkan bahwa:   
Pendidikan adalah usaha sadar dan terencana untuk 
mewujudkan suasana  belajar dan proses pembelajaran 
agar peserta didik secara aktif  mengembangkan potensi 
dirinya untuk memiliki kekuatan spiritual  keagamaan, 
pengendalian diri, kepribadian, kecerdasan, akhlak mulia, 
serta  ketrampilan yang diperlukan dirinya, masyarakat, 
bangsa dan Negara.   
 
Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia ( Novan Ardi W, 
2012: 25), “karakter memiliki arti sebagai sifat-sifat kejiwaan, 
akhlak atau budi pekerti yang membedakan seseorang dari yang 
lain”.  Menurut Kementerian Pendidikan Nasional dalam Policy 
Brief Edisi 4 (2011: 8) karakter adalah “perilaku yang dilandasi  oleh 
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nilai-nilai berdasarkan norma agama, kebudayaan, hukum/konstitusi, 
adat istiadat, dan estetika”. 
Menurut Faky Gaffar (Akhmad Muhaimin, 2011:5) 
“pendidikan karakter adalah sebuah proses transformasi nilai-nilai 
kehidupan untuk ditumbuhkembangkan dalam kepribadian seseorang 
sehingga menjadi satu dalam perilaku kehidupan orang itu”.  Dalam 
definisi tersebut, ada tiga ide pikiran penting, yaitu: 1) proses 
transformasi nilai-nilai, 2) ditumbuhkembangkan dalam kepribadian 
dan 3) menjadi satu dalam perilaku.  Menurut Kementerian 
Pendidikan Nasional dalam Panduan Pelaksanaan Pendidikan 
Karakter (2010) menyatakan bahwa: 
Pendidikan karakter adalah usaha menanamkan 
kebiasaan-kebiasaan yang baik (habituation) sehingga 
peserta didik mampu bersikap dan bertindak berdasarkan 
nilai-nilai yang telah menjadi kepribadiannya.  
Pendidikan karakter yang baik harus melibatkan 
pengetahuan yang baik (moral knowing), perasaan yang 
baik atau loving good (moral feeling) dan perilaku yang 
baik (moral action) sehingga terbentuk perwujudan 
kesatuan perilaku dan sikap hidup peserta didik. 
  
Menurut Dharma Kesuma, Cepi Triatna, dkk. (2011: 5) 
pendidikan karakter dalam seting sekolah sebagai “pembelajaran 
yang mengarah pada penguatan dan pengembangan perilaku anak 
secara utuh yang didasarkan pada suatu nilai tertentu yang dirujuk 
oleh sekolah”.  Secara rinci, menurut Dharma Kesuma, Cepi Triatna, 
dkk.(2011:6) definisi tersebut mengandung makna: 
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1) Pendidikan karakter merupakan pendidikan yang 
terintegrasi dengan pembelajaran yang terjadi pada 
semua mata pelajaran; 
2) Diarahkan pada penguatan dan pengembangan 
perilaku anak secara utuh.  Asumsinya anak 
merupakan organisme manusia yang memiliki 
potensi untuk dikuatkan dan dikembangkan; 
3) Penguatan dan pengembangan perilaku didasari oleh 
nilai yang dirujuk sekolah (lembaga ) 
 
Dari berbagai definisi di atas, dapat disimpulkan bahwa 
pendidikan karakter merupakan  pembelajaran yang mengarah pada 
penguatan dan pengembangan perilaku anak yang terkonfigurasi ke 
dalam olah hati, olah raga, olah hati, dan olah rasadengan cara 
pengintegrasian ke dalam mata pelajaran, pengembangan diri dan 
budaya sekolah yang terpusat pada kegiatan sehari-hari di sekolah. 
 
b. Tujuan Pendidikan Karakter 
Pendidikan karakter disebut juga sebagaipendidikan nilai, 
pendidikan budi pekerti, pendidikan moral, pendidikan watakyang 
menekankan pada habit atau kebiasaan yang terus-menerus 
dipraktikkan dan dilakukan.  Menurut Mulyasa (2011: 9) tujuan dari 
pendidikan karakter adalah “untuk meningkatkan mutu proses dan 
hasil pendidikan yang mengarah pada pembentukan karakter dan 
akhlak mulia peserta didik secara utuh, terpadu dan seimbang sesuai 
dengan standar kompetensi lulusan pada setiap satuan pendidikan”. 
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Menurut Dharma Kesuma, Cepi Triatna, dkk.(2011: 9) 
pendidikan karakter dalam seting sekolah memiliki tujuan sebagai 
berikut: 
1) Menguatkan dan mengembangkan nilai-nilai 
kehidupan yang dianggap penting dan perlu 
sehingga menjadi kepribadian/kepemilikan peserta 
didik yang khas sebagaimana nilai-nilai yang 
dikembangkan.   
2) Mengoreksi perilaku peserta didik yang tidak 
bersesuaian dengan nilai-nilai yang dikembangkan 
oleh sekolah. 
3) Membangun koneksi yang harmoni dengan keluarga 
dan masyarakat dalam memerankan tanggung jawab 
pendidikan karakter secara bersama.  
 
Berdasarkan panduan pelaksanaan pendidikan karakter 
(Kementerian Pendidikan Nasional, 2011: 7) pendidikan karakter 
bertujuan mengembangkan nilai-nilai yang membentuk karakter 
bangsa yaitu Pancasila, meliputi:  
1) Mengembangkan potensi peserta didik agar menjadi 
manusia berhati baik, berpikiran baik, dan berprilaku 
baik 
2) Membangun bangsa yang berkarakter Pancasila 
3) Mengembangkan potensi warganegara agar memiliki 
sikap percaya diri, bangga pada bangsa dan 
negaranya serta mencintai umat manusia.  
 
Berdasarkan paparan di atas, dapat disimpulkan bahwa 
pendidikan karakter bertujuan untuk meningkatkan mutu 
penyelenggaraan dan hasil pendidikan yang mengarah pada 
pencapaian pembentukan karakter dan akhlak mulia peserta didik 
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secara utuh, terpadu dan seimbang sehingga membentuk karakter 
bangsa yaitu Pancasila.  
 
c. Nilai-nilai Pembentuk Karakter 
Satuan pendidikan sebenarnya selama ini sudah 
mengembangkan dan melaksanakan nilai-nilai pembentuk karakter 
melalui program operasional satuan pendidikan masing-masing. Hal 
ini merupakan prakondisi pendidikan karakter pada satuan 
pendidikan yang untuk selanjutnya pada saat ini diperkuat dengan 18 
nilai hasil kajian empirik Pusat Kurikulum.  Nilai prakondisi (the 
existing values) yang dimaksud antara lain takwa, bersih, rapih, 
nyaman, dan santun.  Dalam rangka lebih memperkuat pelaksanaan 
pendidikan karakter telah teridentifikasi 18 nilai yang bersumber dari 
agama, Pancasila, budaya, dan tujuan pendidikan nasional. Menurut 
Kementerian Pendidikan Nasional dalam panduan pelaksanaan 
pendidikan karakter (2009: 9) 18 nilai karakter bangsa tersebut 
adalah: 
(1) Religius, (2) Jujur, (3) Toleransi, (4) Disiplin                                   
(5) Kerja keras, (6) Kreatif, (7) Mandiri, (8) Demokratis 
(9) Rasa Ingin Tahu, (10) Semangat Kebangsaan, (11) 
Cinta Tanah Air, (12) Menghargai Prestasi, (13) 
Bersahabat/Komunikatif, (14) Cinta Damai, (15) Gemar 
Membaca, (16) Peduli Lingkungan, (17) Peduli Sosial, 
dan (18) Tanggung Jawab.   
 
Meskipun telah terdapat 18 nilai pembentuk karakter bangsa, 
namun satuan pendidikan dapat menentukan prioritas 
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pengembangannya dengan cara melanjutkan nilai prakondisi yang 
diperkuat dengan beberapa nilai yang diprioritaskan dari 18 nilai di 
atas.  Apabila nilai pembentuk karakter bangsa tersebut diadaptasi di 
sekolah, maka  jumlah dan jenis karakter yang dipilih tentu akan 
dapat berbeda antara satu daerah atau sekolah yang satu dengan yang 
lain. Hal ini tergantung pada kepentingan dan kondisi satuan 
pendidikan masing-masing.  Berbagai nilai yang dikembangkan, 
dalam pelaksanaannya dapat dimulai dari nilai yang esensial, 
sederhana, dan mudah dilaksanakan sesuai dengan kondisi masing-
masing sekolah/wilayah, yakni bersih, rapih, nyaman, disiplin, sopan 
dan santun. 
 
d. Pengintegrasian Pendidikan Karakter dalam Mata Pelajaran 
Model pengintegrasian pendidikan karakter di sekolah 
dilakukan dengan beberapa cara yaitu integrasi dalam program 
pengembangan diri, dalam mata pelajaran, dan dalam budaya 
sekolah. Integrasi pendidikan karkater di dalam mata pelajaran 
dilaksanakan mulai dari tahap perencanaan, pelaksanaan, dan 
evaluasi pembelajaran pada semua mata pembelajaran. 
1) Perencanaan 
a) Kurikulum 
Kurikulum merupakan ruh sekaligus guide dalam 
praktik pendidikan di lingkungan satuan sekolah.  
Gambaran kualifikasi yang diharapkan melekat pada setiap 
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lulusan sekolah akan tecermin dalam racikan kurikulum 
yang dirancang pengelola sekolah yang bersangkutan.  
Kurikulum yang dirancang harus berisi tentang grand 
desain pendidikan karakter, baik berupa kurikulum formal, 
maupun hidden curriculum.  Kurikulum yang dirancang 
berkomitmen terhadap pendidikan karakter. 
Merancang kurikulum sekolah yang familier dengan 
Kurikulum Tingkat Satuan Pendidikan (KTSP) yang 
berkomitmen terhadap pendidikan karakter, harus ada 
serangkaian nilai yang diintegrasikan, antara lain nilai 
keutamaan, keindahan, kerja, cinta tanah air, demokrasi, 
kesatuan, moral, dan nilai kemanusiaan.  Nilai-nilai tersebut 
bersumber dari agama, Pancasila, budaya dan tujuan 
pendidikan nasional. 
Menurut Kementrian Pendidikan Nasional dalam 
Pengembangan Pendidikan Budaya dan Karakter Bangsa 
(2010: 60) perencanaan di tingkat sekolah pada intinya 
adalah “melakukan penguatan dalam penyusunan kurikulum 
di tingkat sekolah (KTSP), seperti menetapkan visi, misi, 
tujuan, struktur kurikulum, kalender akademik, dan 
penyusunan silabus”.  Keseluruhan perencanaan sekolah 
yang bertitik tolak dari melakukan analisis kekuatan dan 
kebutuhan sekolah akan dapat dihasilkan program 
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pendidikan yang lebih terarah yang tidak semata-mata 
berupa penguatan ranah pengetahuan dan keterampilan 
melainkan juga sikap perilaku yang akhirnya dapat 
membentuk akhlak budi luhur”. 
 
b) Silabus dan RPP 
Pengembangan nilai-nilai pendidikan karakater 
bangsa diintegrasikan dalam setiap kompetensi dasar dari 
setiap mata pelajaran.  Nilai-nilai tersebut dicantumkan 
dalam silabus dan RPP. 
Dalam Permendiknas RI No. 41 tahun 2007 tentang 
Standar Proses untuk Satuan Pendidikan Dasar dan 
Menengah ditegaskan bahwa silabus merupakan acuan 
pengembangan RPP dan memuat identitas mata pelajaran 
atau tema pelajaran, SK, KD, materi pembelajaran, kegiatan 
pembelajaran, indikator pencapaian kompetensi, penilaian, 
alokasi waktu, dan sumber belajar. Silabus dikembangkan 
oleh satuan pendidikan berdasarkan Standar Isi (SI) dan 
Standar Kompetensi Lulusan (SKL), serta panduan 
penyusunan Kurikulum Tingkat Satuan Pendidikan (KTSP). 
Adapun langkah-langkah pengembangan silabus 
pembelajaran yang berbasis pendidikan karakter menurut 
Marzuki (2011: 7)  adalah sebagai berikut: 
(1) Mengisi identitas sekolah, terdiri dari: nama 
sekolah, kelas/semester, dan mata pelajaran. 
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(2) Menuliskan Standar Kompetensi, diambil dari 
Standar Isi Mata Pelajaran  
(3) Menuliskan Kompetensi Dasar, juga diambil dari 
Standar Isi Mata Pelajaran 
(4) (materi ajar), dengan memperhatikan kesahihan 
(validity), tingkat kepentingan (significance), 
kebermanfaatan (utility), layak dipelajari 
(learnability), dan menarik minat (interest). 
(5) Mengembangkan Kegiatan Pembelajaran, yang 
dirancang untuk memberikan pengalaman belajar 
yang melibatkan proses mental dan fisik melalui 
interaksi antarpeserta didik, peserta didik dengan 
guru, lingkungan, dan sumber belajar lainnya 
dalam rangka pencapaian kompetensi dasar. 
Kegiatan pembelajaran memuat kecakapan hidup 
yang perlu dikuasai peserta didik. Dalam kegiatan 
ini pula nilai-nilai karakter peserta didik dapat 
ditanamkan sehingga muncul dalam proses dan 
dapat dinilai oleh guru. 
(6) Merumuskan Indikator Pencapaian Kompetensi, 
yang merupakan penjabaran dari kompetensi dasar 
dan merupakan sub-kompetensi dasar. Indikator 
dirumuskan sesuai dengan karakteristik satuan 
pendidikan, potensi daerah dan peserta didik dan 
dirumuskan dalam kata kerja operasional yang 
terukur dan atau dapat diobservasi, sebagai acuan 
penilaian. Dengan demikian indikator, pencapaian 
kompetensi mengarah pada indikator penilaian. 
(7) Penilaian, yang dilakukan berdasarkan indikator. 
Di dalam kegiatan penilaian ini terdapat tiga 
komponen penting, yang meliputi: (a) teknik 
penilaian, (b) bentuk instrumen, dan (c) contoh 
instrumen. Penilaian harus memperhatikan karakter 
peserta didik. 
(8) Menentukan Alokasi Waktu, yaitu jumlah waktu 
yang dibutuhkan untuk ketercapaian suatu 
Kompetensi Dasar tertentu, dengan 
memperhatikan: (a) minggu efektif per semester, 
(b) alokasi waktu mata pelajaran, dan (c) jumlah 
kompetensi per semester. 
(9) Menentukan Sumber Belajar, yaitu segala sesuatu 
yang diperlukan dalam proses pembelajaran, yang 
dapat berupa: buku teks, media cetak, media 
elektronika, narasumber, lingkungan alam sekitar, 
dan sebagainya. 
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(10) Mengintegrasikan karakter dalam silabus. Di 
bagian akhir inilah nilai-nilai karakter yang ada di 
setiap SK/KD mapel bisa dimunculkan, atau 
karakter yang harus dimiliki peserta didik 
dimunculkan dalam proses pembelajaran. 
 
RPP dijabarkan dari silabus untuk mengarahkan 
kegiatan belajar peserta didik dalam upaya mencapai KD. 
Dalam rangka mengimplementasikan pogram pembelajaran 
yang sudah dituangkan di dalam silabus, guru pada satuan 
pendidikan berkewajiban menyusun Rencana Pelaksanaan 
Pembelajaran (RPP) secara lengkap dan sistematis agar 
pembelajaran berlangsung secara interaktif, inspiratif, 
menyenangkan, menantang, memotivasi peserta didik untuk 
berpartisipasi aktif, serta memberikan ruang yang cukup 
bagi prakarsa, kreativitas, dan kemandirian sesuai dengan 
bakat, minat, dan perkembangan fisik serta psikologis 
peserta didik. RPP merupakan pegangan bagi guru dalam 
melaksanakan pembelajaran baik di kelas, laboratorium, 
dan/atau lapangan untuk setiap Kompetensi Dasar. Oleh 
karena itu, apa yang tertuang di dalam RPP memuat hal-hal 
yang langsung berkait dengan aktivitas pembelajaran dalam 
upaya pencapaian penguasaan suatu Kompetensi Dasar.  
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Dalam menyusun RPP guru harus mencantumkan Standar 
Kompetensi yang memayungi Kompetensi Dasar yang akan 
disusun dalam RPP-nya. Secara rinci RPP harus memuat 
Identitas Mata Pelajaran, Standar Kompetensi, Kompetensi 
Dasar, Indikator Pencapaian Kompetensi, Tujuan 
Pembelajaran, Materi Pembelajaran, Alokasi Waktu, 
Metode Pembelajaran, Kegiatan Pembelajaran, Sumber 
Belajar, dan Penilaian Hasil Belajar 
Menurut Marzuki (2011: 8) prinsip-prinsip yang 
harus diperhatikan dalam penyusunan RPP berbasis 
Pendidikan Karakter adalah sebagai berikut: 
(1) M
emperhatikan perbedaan individu peserta didik. 
(2) M
endorong partisipasi aktif peserta didik 
(3) M
engembangkan budaya membaca dan menulis. 
(4) M
emberikan umpan balik dan tindak lanjut. 
(5) M
emperhatikan keterkaitan dan keterpaduan antara 
SK, KD, materi pembelajaran, kegiatan 
pembelajaran, indikator pencapaian kompetensi, 
penilaian, dan sumber belajar dalam satu keutuhan 
pengalaman belajar. 
(6) M
enerapkan teknologi informasi dan komunikasi. 
(7) M
engintegrasikan nilai-nilai karakter pada kegiatan 
pembelajaran yang dirancang secara rinci oleh guru 
mulai dari pendahuluan, inti, hingga penutup. 
18 
 
 
Menurut Halomoan M. (2011:  10) pengembangan 
nilai-nilai itu dalam silabus ditempuh melalui cara-cara 
berikut ini: 
(1) Mengkaji Standar Kompetensi (SK) dan 
Kompetensi Dasar (KD) pada Standar Isi (SI) 
untuk menentukan apakah nilai-nilai budaya dan 
karakter bangsa yang tercantum itu sudah tercakup 
di dalamnya 
(2) Memperlihatkan keterkaitan antara SK dan KD 
dengan nilai dan indikator untuk menentukan nilai 
yang akan dikembangkan 
(3) Mencantumkankan nilai-nilai budaya dan karakter 
bangsa ke dalam silabus; 
(4) Mencantumkan nilai-nilai yang sudah tertera dalam 
silabus ke dalam RPP; 
(5) Mengembangkan proses pembelajaran peserta 
didik secara aktif yang memungkinkan peserta 
didik memiliki kesempatan melakukan internalisasi 
nilai dan menunjukkannya dalam perilaku yang 
sesuai; dan 
(6) Memberikan bantuan kepada peserta didik, baik 
yang mengalami kesulitan untuk menginternalisasi 
nilai maupun untuk menunjukkannya dalam 
perilaku 
 
2) Pelaksanaan Pembelajaran 
Kegiatan pembelajaran dari tahapan kegiatan 
pendahuluan, inti dan penutup, dipilih dan dilaksanakan agar 
peserta didik mempraktikkan nilai-nilai karakter yang 
ditargetkan.  Berikut ini merupakan penjelasan mengenai  
pelaksanaan pembelajaran menurut Marzuki (2011: 9): 
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a) Pendahuluan, yang merupakan kegiatan awal dalam 
suatu pertemuan pembelajaran yang ditujukan untuk 
membangkitkan motivasi dan memfokuskan perhatian 
peserta didik untuk berpartisipasi aktif dalam proses 
pembelajaran; 
b) Inti, yang merupakan proses pembelajaran untuk 
mencapai KD. Kegiatan pembelajaran dilakukan secara 
interaktif, inspiratif, menyenangkan, menantang, 
memotivasi peserta didik untuk berpartisipasi aktif, 
serta memberikan ruang yang cukup bagi prakarsa, 
kreativitas, dan kemandirian sesuai dengan bakat, 
minat,dan perkembangan fisik serta psikologis peserta 
didik. Kegiatan ini dilakukan secara sistematis dan 
sistemik melalui proses eksplorasi, elaborasi, dan 
konfirmasi; dan 
c) Penutup, yang merupakan kegiatan yang dilakukan 
untuk mengakhiri aktivitas pembelajaran yang dapat 
dilakukan dalam bentuk rangkuman atau kesimpulan, 
penilaian dan refleksi, umpan balik, dan tindak lanjut. 
 
Dalam rangka penanaman karakter kepada peserta didik 
kegiatan pembelajaran dari tahapan kegiatan pendahuluan, inti, 
dan penutup, dipilih dan dilaksanakan agar peserta didik 
mempraktikkan nilai-nilai karakter yang ditargetkan.  Prinsip-
prinsip pembelajaran Contextual Teaching and Learning (CTL) 
disarankan diaplikasikan pada semua tahapan pembelajaran 
karena prinsip-prinsip pembelajaran tersebut sekaligus dapat 
memfasilitasi terinternalisasinya nilai-nilai karakter.  Peran guru 
sangat penting dalam kegiatan belajar mengajar karena 
merupakan model atau contoh bagi peserta didik dalam 
berperilaku.  Penggambaran penanaman karakter melalui 
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Inti: 
1. Eksplorasi 
2. Elaborasi 
3. Konfirmasi 
 
pelaksanaan pembelajaran menurut Marzuki (2011: 10) adalah 
sebagai berikut: 
 
 
 
 
 
Intervensi  
Contextual Teaching Learning 
 
 
 
 
  
Pembiasaan/habituasi 
 
Gambar 1. Langkah-langkah Pembelajaran 
 
3) Penilaian 
Tujuan penilaian adalah untuk mengetahui sejauh mana 
perubahan sikap dan perilaku peserta didik setelah mengikuti 
kegiatan pembelajaran yang sarat dengan nilai-nilai karakter.  
Dari hasil pengamatan, catatan anekdotal, tugas, laporan, dan 
sebagainya pendidik dapat memberikan kesimpulan atau 
pertimbangan tentang pencapaian suatu indikator atau bahkan 
suatu nilai. Kesimpulan atau pertimbangan tersebut dapat 
dinyatakan dalam pernyataan kualitatif dan memiliki makna 
Pendahuluan 
 
Penutup 
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terjadinya prosespembangunan karakter.  Berikut ini merupakan 
penilaian pendidikan karkater menurut Kementerian Pendidikan 
Nasional dalam Desain Induk Pendidikan Karakter (2010: 35): 
a) BT: Belum Terlihat, apabila peserta didik belum 
memperlihatkan tanda- tanda awal perilaku yang 
dinyatakan dalam indikator karena belum memahami 
makna dari nilai itu (Tahap Anomi)  
b) MT: Mulai Terlihat, apabila peserta didik sudah mulai 
memperlihatkan adanya tanda-tanda awal perilaku yang 
dinyatakan dalam indikator tetapi belum konsisten 
karena sudah ada pemahaman dan mendapat penguatan 
lingkungan terdekat (Tahap Heteronomi)  
c) MB: Mulai Berkembang, apabila peserta didik sudah 
memperlihatkan berbagai tanda perilaku yang 
dinyatakan dalam indikator dan mulai konsisten, karena 
selain sudah ada pemahaman dan kesadaran juga 
mendapat penguatan lingkungan terdekat dan 
lingkungan yang lebih luas (Tahap Sosionomi)  
d) M: Membudaya, apabila peserta didik terus menerus 
memperlihatkan perilaku yang dinyatakan dalam 
indikator secara konsisten karena selain sudah ada 
pemahaman dan kesadaran dan mendapat penguatan 
lingkungan 
 
Dapat disimpulkan bahwa pengintegrasian pendidikan 
karakter di sekolah yang terintegrasi ke dalam mata pelajaran 
dilaksanakan mulai dari tahap perencanaan yang terdiri dari 
kurikulum, silabus, RPP, tahap pelaksanaan pembelajaran 
hingga tahap penilaian. 
 
B. Hasil Penelitian yang Relevan 
22 
 
Untuk melengkapi dasar penelitian yang akan dilakukan, penulis 
mendasarkan kepada beberapa penelitian yang pernah dilakukan, antara lain 
yaitu: 
1. Hasil penelitian yang dilakukan oleh Fistian Novita (2013) yang berjudul 
“Implementasi pendidikan karakter yang terintegrasi ke dalam 
pembelajaran mata diklat teori kejuruan pada SMK jurusan bangunan di 
Daerah Istimewa Yogyakarta” menunjukkan bahwa nilai-nilai karakter 
yang diintegrasikan ke dalam kegiatan pembelajaran oleh 81,25% 
responden belum direncanakan secara tertulis dan eksplisit ke dalam 
dokumen silabus dan RPP.  Strategi pembelajaran yang terkait dengan 
metode dan pendekatan pembelajaran yang diterapkan oleh 62,5% 
responden juga belum direncanakan secara tertulis dan eksplisit ke dalam 
dokumen silabus dan RPP. Evaluasi pendidikan karakter sudah 
dilaksanakan oleh 100% guru yang menjadi responden, dan 43,57% 
zresponden sudah memilih serta menerapkan teknik penelitian yang tepat 
sesuai nilai karakter yang diintegrasikan, akan tetapi 56,25% responden 
belum merencanakan secara tertulis dalam dokumen silabus dan RPP.  
Kendala-kendala yang dihadapi oleh guru terutama berkaitan dengan 
kurangnya pedoman untuk merencanakan, melaksanakan, dan melakukan 
evaluasi pembelajaran nilai-nilai karakter yang dikembangkan. 
2. Hasil penelitian yang dilakukan oleh Ulya Nurul Aini (2012) yang 
berjudul “Implementasi pendidikan karakter di SD Negeri Kraton 
Yogyakarta”. Hasil penelitian menunjukkan bahwa pemahaman 
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pengertian pendidikan karakter antara kepala sekolah dan guru tidak jauh 
berbeda.  Kepala sekolah memahami pendidikan karakter untuk mendidik 
dan membentuk anak-anak agar berkepribadian dengan baik.  Guru 
memahami pendidikan karakter sebagai suatu tuntunan dalm membentuk 
kepribadian anak supaya memiliki perilaku yang baik dan akhlak yang 
bagus.  Nilai karakter yang dikembangkan yaitu religius, jujur, disiplin, 
semangat kebangsaan, cinta tanah air, menghargai prestasi, peduli 
lingkungan, dan tanggung jawab.  Bentuk implementasi pendidikan 
karakter di SDN Kraton Yogyakarta dapat dilihat dari pengintegrasian 
nilai-nilai karakter dalam program pengembangan diri, mata pelajaran, 
dan budaya sekolah.   
 
C. Kerangka Pikir 
Berbagai tingkat dan jenjang pendidikan di Daerah Istimewa 
Yogyakarta telah menerapkan pendidikan karakter termasuk SMKN 1 
Depok.Salah satu kompetensi keahlian yang ada di SMKN 1 Depok adalah 
Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran. Input sekolah pada 
Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran dalam mengimplementasikan 
pendidikan karakter adalah peserta didik, guruKompetensi Keahlian 
Administrasi Perkantoran, kurikulum, silabus, RPP, dan kegiatan sekolah.  
Penelitian ini membahas tentang pengimplementasian pendidikan 
karakter yang terintegrasi ke dalam mata pelajaran produktif kelas X pada 
Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran di SMKN 1 Depok Sleman 
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dengan dengan output agar menghasilkan siswa yang berkarakter. Kerangka 
pikir di atas, dapat digambarkan dalam bentuk bagan sebagai berikut: 
Gambar 2.Kerangka Pikir Penelitian 
D. Pertanyaan Penelitian 
Berdasarkan kerangka pikir di atas, maka pertanyaan penelitiannya 
adalah bagaimanakah implementasi pendidikan karakter yang terintegrasi ke 
dalam mata pelajaran produktif kelas X pada Kompetensi Keahlian 
Administrasi Perkantoran di SMKN 1 Depok Sleman? 
Input 
Peserta didik,  
tenaga pendidik, 
tenaga 
kependidikan, 
kurikulum, 
Silabus, RPP, 
kegiatan sekolah. 
Proses 
Implementasi  
Pendidikan  
Karakter yang 
terintegrasi ke dalam 
mata pelajaran 
produktif 
Output 
Sikap dan perilaku 
siswa yang 
berkarakter  
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BAB III 
METODE PENELITIAN 
A. Desain Penelitian 
Penelitian ini merupakan jenis penelitian deskriptif.  Pendekatan yang 
digunakan dalam analisis data menggunakan pendekatan kualitatif. Penelitian 
ini membahas implementasi pendidikan karakter pada Kompetensi Keahlian 
Administrasi Perkantoran di SMKN 1 Depok.  
B. Tempat dan Waktu Penelitian 
Penelitian ini dilakukan di SMK Negeri 1 Depok yang beralamat di 
Jalan Ringroad Utara, Maguwoharjo, Depok, Sleman. Penelitian ini  
dilaksanakan pada Bulan Mei 2014 sampai dengan Juni 2014 
C. Definisi Operasional Variabel Penelitian 
Untuk menyamakan persepsi mengenai pengertian variabel dalam 
penelitian, maka definisi operasional variabel untuk penelitian ini yaitu:  
implementasi pendidikan karakter dalam mata pelajaran adalah penanaman 
nilai-nilai pendidikan karakter yang disampaikan oleh guru kepada peserta 
didik pada saat pelaksanaan kegiatan kegiatan belajar baik secara implisit 
maupun eksplisit yang disesuaikan dengan standar kompetensi, kompetensi 
dasar serta materi pembelajaran.  
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D. Subjek Penelitian 
Subjek penelitian ini berjumlah 6 orang yang terdiri dari 1 orang wakil 
kepala sekolah bagian kurikulum, 1 orang wakil kepala sekolah bagian 
kesiswaan, dan 4 orang guru pengampu mata pelajaran produktif kelas X 
Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantorandi SMKN 1 Depok, Sleman, 
Yogyakarta. 
 
E. Teknik Pengumpulan Data 
Teknik pengumpulan data yang dilakukan dalam penelitian ini adalah 
wawancara, observasi, dan dokumentasi. 
1) Wawancara 
Teknik wawancara digunakan untuk memperoleh informasi yang 
berkenaan dengan implementasi pendidikan karakter yang terintegrasi ke 
dalam mata pelajaran produktif kelas X Kompetensi Keahlian 
Administrasi Perkantoran di SMKN 1 Depok.  Dalam penelitian ini, 
teknik wawancara yang digunakan adalah wawancara semi terstruktur.  
Sebelum melakukan kegiatan wawancara, terlebih dahulu membuat 
pedoman wawancara agar proses tetap terfokus dan tidak keluar dari 
konteks yang menjadi tujuan utama penelitian ini.  Wawancara yang 
dilakukan bersifat terbuka dan fleksibel. 
2) Observasi 
Observasi yang digunakan dalam penelitian ini adalah observasi 
non partisipan.Kegiatan yang dilakukan yaitu mencatat, menganalisis, 
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dan membuat kesimpulan tentang implementasi pendidikan karakterdi 
SMKN 1 Depok. 
Sebelum melakukan observasi, terlebih dahulu membuat pedoman 
observasi sehingga proses observasi memiliki acuan dan tetap fokus serta 
tidak keluar dari konteks yang menjadi tujuan utama penelitian ini. 
3) Dokumentasi 
Data dokumentasi diambil dari dokumen-dokumen yang berupa 
profil, struktur organisasi, data warga sekolah, sarana dan prasarana, 
ekstrakurikuler, tata tertib, program sekolah, kalender pendidikan sekolah, 
kurikulum, silabus dan Rencana Pelaksanaan Pembelajaran (RPP) 
Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran SMKN 1 Depok. 
Dokumen yang telah diperoleh kemudian dianalisis, dibandingkan, dan 
dipadukan membentuk suatu hasil kajian yang sistematis, terpadu dan 
utuh. 
        
F. Teknik Analisis Data 
Teknik analisis data yang digunakan selama penelitian ini adalah 
model interaktif.  Dalam teknik analisi ini terdapat tiga aktivitas dalam 
analisis data, yaitu reduksi data, penyajian data, dan menarik kesimpulan. 
1. Reduksi data 
Data yang dihasilkan dari hasil wawancara, observasi dan 
dokumentasi jumlahnya cukup banyak, kompleks dan rumit sehingga 
perlu segera dilakukan analisis data melalui reduksi data.  Mereduksi data 
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berarti merangkum, memilih hal-hal yang pokok, memfokuskan pada 
hal-hal yang penting, dicari tema dan polanya. 
2. Penyajian data 
Setelah data direduksi, maka langkah selanjutnya adalah 
penyajian data.  Melalui penyajian data, maka data dapat terorganisasikan 
dan tersusun dalam pola hubungan, sehingga semakin mudah dipahami.  
Dengan penyajian data maka akan memudahkan untuk memahami apa 
yang terjadi dan merencanakan kerja selanjutnya berdasarkan apa yang 
telah dipahami tersebut.  Penyajian data selain dengan teks naratif juga 
dapat berupa grafik, matrik, atau chart. 
3. Menarik kesimpulan atau verifikasi 
Langkah analisis data yang selanjutnya adalah menarik 
kesimpulan.  Kesimpulan penelitian dilakukan dengan melihat hasil 
reduksi data dan tetap mengacu pada perumusan masalah serta tujuan 
yang hendak dicapai.  Data yang telah tersusun tersebut dihubungkan dan 
dibandingkan antara satu dengan yang lainnya sehingga mudah ditarik 
kesimpulan sebagai jawaban dari setiap permasalahan yang ada. 
 
G. Keabsahan Data 
Uji keabsahan data yang akan digunakan dalam penelitian ini adalah 
teknik triangulasi.  Triangulasi yang digunakan adalah triangulasi sumber dan 
triangulasi metode. 
Triangulasi sumber untuk menguji kredibilitas data dilakukan dengan 
mengecek data yang telah diperoleh antara informan penelitian yang satu 
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dengan informan penelitian yang lain. Triangulasi metode untuk menguji 
kredibilitas data dilakukan dengan cara mengecek data kepada sumber yang 
sama dengan metode yang berbeda. Data yang diperoleh dengan cara 
wawancara dicek dengan data yang diperoleh melalui observasi dan 
dokumentasi. 
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BAB IV 
HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 
 
A. Hasil Penelitian 
1. Deskripsi Objek Penelitian  
a. Gambaran Umum Objek Penelitian 
Sekolah Menengah Kejuruan Negeri (SMK N) 1 Depok 
Sleman didirikan pada tahun 1952 dengan SK Bupati Sleman No. 
319982/Kab/52 tanggal 10 September 1952.  Awal didirikan SMK 
ini bernama SMEA Negeri 1 Yogyakarta yang berlokasi di Gunung 
Kidul, Yogyakarta.Pada tahun 1982 SMEA Negeri 1 Yogyakarta 
tersebut pindah ke Maguwoharjo, Depok, Sleman sampai sekarang. 
Berdasarkan SK Menteri Pendidikan dan Kebudayaan 
Republik Indonesia No. 031/O/1997 Tanggal 7 Maret 1997 Sekolah 
Menengah Ekonomi Tingkat Atas (SMEA) Negeri 1 Yogyakarta 
berganti nama menjadi Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) Negeri 
1 Depok yang terletak di Jalan Ringroad Utara Maguwoharjo, Depok, 
Sleman Yogyakarta.  
 
b. Visi dan Misi SMK Negeri 1 Depok  
Berikut ini merupakan visi dan misi SMK Negeri 1 Depok: 
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1) VISI SMK Negeri 1 Depok  
Terselenggaranya layanan prima pendidikan untuk 
menghasilkan tamatan yang berbudi pekerti luhur, cerdas, 
berprestasi, kompetitif dan mampu mengembangkan diri. 
2) Misi SMK Negeri 1 Depok :  
a) Mengembangkan budaya sekolah yang berakhlak mulia 
b) Mengembangkan suasana belajar aktif, inovatif, kreatif, 
efektif dan menyenangkan 
c) Melaksanakan PBM dengan pendekatan Competence Based 
Training (CBT) yang berorientasi pada peningkatan mutu 
dan keunggulan sesuai dengan tuntutan dunia kerja 
d) Mengimplementasikan sistem manajemen mutu ISO 
9001:2008 
3) Tujuan SMK Negeri 1 Depok 
a) Mewujudkan tamatan yang mampu mandiri, produktif, 
Kreatif, dan Profesional dalam mengembangkan kariernya 
masing-masing; 
b) Berupaya meningkatkan keimanan dan ketaqwaan Peserta 
Didik melalui pembinaan Agama dan Kepercayaan masing-
masing; 
c) Mengupayakan adanya keunggulan komparatif dan 
kompetitif dengan memberikan layanan pendidikan baik 
bidang akademis maupun non akademis yang mampu 
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mengangkat nama sekolah untuk dikenal secara nasional 
maupun internasional. 
 
c. Visi Misi dan Tujuan Kompetensi Keahlian Administrasi 
Perkantoran di SMKN 1 Depok  
Berikut ini merupakan visi misi dan tujuan Kompetensi 
Keahlian Administrasi Perkantoran di SMKNegeri 1 Depok: 
1) Visi Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran: 
Menghasilkan tamatan yang profesional dibidang Administrasi 
Perkantoran  dengan level setingkat Sekretaris Yunior yang 
santun, unggul dalam prestasi dan berwawasan global.   
2) Misi Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran 
a) Melaksanakan proses KBM (Kegiatan Belajar Mengajar)  
dengan pendekatan CBT (Competency Based Training), 
ICT (Information Communication Technology) yang 
berorientasi pada peningkatan mutu dan keunggulan sesuai 
dengan tuntutan dunia kerja. 
b) Membentuk tamatan yang berkharakter/berkepribadian 
kuat, memiliki jiwa ekonomi kreatif, dewasa, dan berjiwa 
mandiri. 
c) Meningkatkan kemampuan siswa dalam bidang 
Administrasi Perkantoran 
d) Membentuk tamatan menjadi seorang sekretaris yunior yang 
menguasai Administrasi Perkantoran secara profesional. 
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3) Tujuan Kompetensi  Keahlian Administrasi Perkantoran 
Membekali peserta didik dengan keterampilan, 
pengetahuan dan sikap agar kompeten dalam:  
a) Memahami Prinsip-prinsip penyelenggaraan Administrasi 
Perkantoran 
b) Mengaplikasikan ketrampilan dasar komunikasi 
c) Menerakan prinsip-prinsip kerjasama dengan kolega dan 
pelanggan 
d) Menerapkan Keselamatan Kesehatan Kerja dan Lingkungan 
Hidup (K3LH) 
e) Mengoperasikan Aplikasi Perangkat lunak  
f) Mengoperasikan aplikasi presentasi  
g) Mengelola peralatan kantor 
h) Melakukan prosedur administrasi 
i) Menangani Penggadaan dokumen 
j) Menangani Surat/dokumen 
k) Mengelola Sistem Kearsipan 
l) Membuat dokumen 
m) Memproses perjalanan Bisnis 
n) Mengelola Pertemuan Rapat 
o) Mengelola dana kas kecil 
p) Memberikan pelayanan kepada pelanggan 
q) Mengelola data Informasi ditempat kerja 
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r) Mengaplikasikan Administrasi Perkantoran di tempat kerja   
s) Melaksanakan Kegiatan Ekonomi 
t) Menerapkan dan mengembangkan kemampuan 
berkomunikasi baik lisan maupun tertulis dengan relasi 
dengan memperhatikan norma dan lingkungan masyarakat 
u) Menerapkan dan mengembangkan kemampuan teknologi 
informasi untuk melaksanakan tugas secara efektif dan 
efisien; 
v) Menerapkan dan mengembangkan kemampuan untuk 
merencanakan, melaksanakan, mengorganisasi, dan 
mengevaluasi tugas yang menjadi tanggungjawabnya 
w) Menerapkan dan mengembangkan kemampuan dalam 
mengelola surat/dokumen sesuai standar operasi dan 
prosedur untuk mendukung tugas pokok lembaga 
x) Menerapkan dan mengembangkan pelayanan terhadap relasi 
sehingga diperoleh manfaat masing-masing pihak; 
y) Menerapkan dan mengembangkan kemampuan mengelola 
administrasi keuangan sehingga segala aspek keuangan 
dapat dilaporkan dan dipertanggungjawabkan. 
 
 
d. Deskripsi Fisik Tempat Penelitian 
SMK Negeri 1 Depok mempunyai empat Kompetensi 
Keahlian yaitu Administrasi Perkantoran, Akuntansi, Pemasaran, dan 
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Busana Butik.  SMK Negeri 1 Depok memiliki sarana dan prasarana 
penunjang kegiatan belajar mengajar yang cukup lengkap.  Adapun 
secara garis besar dapat diuraikan sebagai berikut: 
1) Fasilitas fisik yang tersedia 
Fasilitas fisik yang tersedia di SMK Negeri 1 Depok 
dapat dilihat pada tabel di bawah ini:  
Tabel 1. Fasilitas Fisik SMK Negeri 1 Depok 
No. Nama Prasarana Jumlah No. Nama Prasarana Jumlah 
1. Ruang 
Administrator 
1 
 
15. Ruang Kegiatan 
Ekstrakurikuler 
2 
2. Ruang Bimbingan 
Konseling 
1 
 
16. Ruang Data 
 
1 
3. Lab. Komputer 2 17. Ruang UKS 1 
4. Ruang Kelas Teori 24 18. Ruang Kantor 
Koperasi Megar 
1 
5. Lab. Penjualan 1 19. Perpustakaan 1 
6. Lab. Akuntansi 1 20. Mushola 1 
7. Lab. Perkantoran 1 21. Aula 1 
8. Lab. Bahasa 1 22. Toko 1 
9. Ruang Kepala 
Sekolah 
1 
 
23. Loby 
 
1 
10. Ruang Wakil 
Kepala Sekolah 
1 
 
24. Lapangan Tenis dan 
lapangan olah raga  
1 
11. Ruang Guru 1 25. Ruang OSIS 1 
12. Ruang 
Perlengkapan 
1 26. Kantin 2 
13. Ruang Tata Usaha 1 27. Tempat Parkir  1 
14. Ruang Seminar 1 28. Sepeda Motor dan 
Parkir Sepeda 
1 
 
2) Guru dan Karyawan 
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Tenaga pendidik di SMK Negeri 1 Depok merupakan 
tenaga pendidik yang kompeten di bidangnya masing-masing.  
Jumlah guru dan karyawan juga cukup memadai dengan jumlah 
guru sebanyak 63 orang, sedangkan karyawan berjumlah 27 
orang.  Data guru di SMKN 1 Depok dapat dilihat pada tabel di 
bawah ini:  
Tabel 2. Data Guru di SMK Negeri 1 Depok 
No. MATA PELAJARAN 
Jumlah Guru 
D3 S1 S2 S3 
1. Bimbingan Konseling (BK) 1 6   
2. Pendidikan Bahasa Indonesia  3   
3. Pendidikan Bahasa Inggris  9 2  
4. Pendidikan Bahasa Daerah  1   
5. Pendidikan Seni Budaya  1   
6. Pendidikan Matematika  6   
7. Pendidikan IPA  1   
8. PKn   2   
9. Pendidikan Akuntansi  9 1  
10. Pendidikan Ekonomi/IPS  2   
11. Pendidikan Administrasi Perkantoran  13   
12. Pemasaran  7   
13. Pend. Jasmani Kesehatan dan Rekreasi  3   
 Jumlah 1 63 3  
 
 
3) Keadaan Siswa 
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Siswa SMK Negeri 1 Depok berjumlah 822 siswa 
dengan 4 Kompetensi Keahlian yaitu Administrasi Perkantoran, 
Akuntansi, Pemasaran, dan Busana Butik.  Kegiatan belajar 
mengajar yang diselenggarakan di SMK Negeri 1 Depok 
dimulai pukul 07.00 sampai pukul 13.55.  Rincian jumlah siswa 
di SMKN 1 Depok dapat dilihat pada tabel di bawah ini: 
Tabel 3. Jumlah Siswa di SMK Negeri 1 Depok 
Kelas Jurusan / Program Studi 
Siswa 
Jumlah 
L P 
I Administrasi Perkantoran 
Akuntansi 
Pemasaran 
Busana Butik 
5 
5 
2 
- 
91 
91 
60 
32 
96 
96 
62 
32 
II Administrasi Perkantoran 
Akuntansi 
Pemasaran  
Busana Butik 
2 
- 
- 
- 
93 
96 
64 
32 
95 
96 
64 
32 
III Administrasi Perkantoran 
Akuntansi  
Pemasaran 
- 
2 
- 
92 
93 
62 
92 
95 
62 
Jumlah 16 716 822 
 
4) Ekstrakurikuler  
Kegiatan ekstrakurikuler di SMKN 1 Depok diantaranya 
yaitu:  OSIS, kegiatan kerohanian, pramuka, PMR, bola basket, 
taekwondo, voli, pasukan baris-berbaris, tari, teater, modelling, 
dan debat  bahasa inggris. 
2. Deskripsi Data Penelitian  
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Mata pelajaran di SMKN 1 Depok terdiri dari mata pelajaran 
normatif, adaftif dan produktif.  Rincian mata pelajaran produktif 
Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran kelas X dapat dilihat 
pada tabel berikut ini:  
Tabel 4.  Mata Pelajaran Produktif Kompetensi Keahlian Administrasi 
Perkantoran Kelas X  
No. Guru Mata Pelajaran 
1. Bapak Sd (53 tahun) Stenografi dan memahami prinsip-prinsip 
penyelenggaraan administrasi perkantoran  
2. Ibu Kk (37 tahun) Melakukan Prosedur Administrasi (MPA)  
3. Ibu Am (54 tahun) Mengelola rapat dan mengelola peralatan 
kantor (mesin tik manual)  
4. Ibu Ip (44 tahun) Memberikan pelayanan kepada pelanggan  
 
Implementasi pendidikan karakter yang terintegrasi ke dalam 
mata pelajaran produktif kelas X Kompetensi Keahlian Administrasi 
Perkantoran di SMK Negeri 1 Depok terbagi menjadi tiga tahapan yaitu 
tahap perencanaan, tahap pelaksanaan dan tahap penilaian.  Berdasarkan 
data yang diperoleh dari hasil wawancara, observasi, dan dokumentasi 
langsung, diperoleh hasil sebagai berikut: 
 
 
a. Perencanaan pendidikan karakter yang terintegrasi ke dalam 
mata pelajaran produktif kelas X  
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1) Kurikulum 
Berdasarkan hasil dokumentasi dan wawancara dengan 
Ibu Ys selaku wakil kepala sekolah bagian kurikulum,  Ibu Kk, 
dan Bapak Sd dapat diketahui bahwa pendidikan karakter telah 
tertuang dalam kurikulum Kompetensi Keahlian Administrasi 
Perkantoran sejak tahun ajaran 2011/2012.  Kurikulum SMKN 1 
Depok Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran tahun 
ajaran 2013/2014 berisikan latar belakang, landasan, tujuan dan 
prinsip pengembangan kurikulum, tujuan pendidikan menengah 
kejuruan, visi, misi dan tujuan SMKN 1 Depok,  visi, misi, dan 
tujuan Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran, Standar 
Kompetensi Lulusan (SKL) SMK, kelompok mata pelajaran dan 
mata pelajaran, Standar Kompetensi dan Kompetensi Dasar 
(SK/KD) mata pelajaran, diagram pencapaian kompetensi, 
struktur dan muatan kurikulum tingkatan satuan pendidikan, 
kalender pendidikan SMK, serta lampiran yang berisikan contoh 
Silabus dan RPP. 
Pendidikan karakter yang tertuang dalam kurikulum 
SMK Negeri 1 Depok Kompetensi Keahlian Administrasi 
Perkantoran Tahun Ajaran 2013/2014 terdapat pada visi misi 
dan tujuan SMK Negeri 1 Depok, visi misi dan tujuan 
Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran, bab struktur 
kurikulum pada sub bab pendidikan ekonomi kreatif, budaya 
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dan karakter bangsa, sub bab pendidikan berwawasan 
lingkungan (SWALIBA), dan sub bab pendidikan lalu 
lintas,kalender akademik, serta lampiran kurikulum yang 
berisikan format silabus dan format Rencana Perancangan 
Pembelajaran (RPP). 
 
2) Silabus 
Silabus yaitu garis besar, ringkasan, ikhtisar, atau garis-
garis besar program pembelajaran.  Silabus merupakan hasil 
atau produk kegiatan pengembangan desain pembelajaran.  
Kurikulum Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran 
tahun ajaran 2013/2014 telah melampirkan dua format silabus 
yang dapat dijadikan pedoman oleh guru dalam membuat silabus. 
Berdasarkan dokumen silabus yang diperoleh, 
menunjukkan bahwa semua guru Kompetensi Keahlian 
Administrasi Perkantoran yang mengampu mata pelajaran 
produktif kelas X, telah memasukkan nilai-nilai pendidikan 
karakter.  Guru yang menggunakan format silabus ke 2 yang 
diberikan oleh sekolah yaitu Bapak Sd, Ibu Kk, dan Ibu Ip.  
Sedangkan Ibu Am menggunakan format silabus ke 2, dengan 
tambahan kolom Tugas Terstruktur (TT) dan Tugas Mandiri 
Tidak Terstruktur (TMTT) yang terletak diantara kolom KKM 
dan kolom Alokasi Waktu. 
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3) Rencana Pelaksanaan Pembelajaran (RPP) 
Rencana Pelaksanaan Pembelajaran (RPP) merupakan 
pegangan bagi guru dalam melaksankan pembelajaran di setiap 
kompetensi dasar.  Oleh sebab itu, apa yang tertuang di dalam 
RPP memuat hal-hal yang langsung berkait dengan aktivitas 
pembelajaran dalam upaya pencapaian penguasaan suatu 
Kompetensi Dasar.   
Kurikulum Kompetensi Keahlian Administrasi 
Perkantoran tahun ajaran 2013/2014 telah melampirkan dua 
format silabus yang dapat dijadikan pedoman oleh guru dalam 
membuat RPP.  Sesuai dengan hasil dokumentasi dan 
wawancara kepada semua guru yang mengampu mata pelajaran 
produktif kelas X Kompetensi Keahlian Administrasi 
Perkantoran diketahui bahwa semua Rencana Pelaksanaan 
Pembelajaran (RPP) telah mengandung nilai-nilai pendidikan 
karakter.  Nilai pendidikan karakter yang terkandung dalam RPP 
telah disesuaikan dengan Standar Kompetensi (SK), Kompetensi 
Dasar (KD), dan materi pembelajaran yang akan disampaikan 
kepada peserta didik. 
Guru yang telah menggunakan format  RPP ke 1 yang 
diberikan oleh sekolah adalah Ibu Ip dan ibu Kk.   Bapak Sd dan 
Ibu Am menggunakan format RPP ke-1 akan tetapi terdapat 
beberapa perbedaan penempatan isi RPP, perbedaaan tersebut 
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yaitu:  I. Indikator, II.  Tujuan Pembelajaran, III.  Materi 
Pembelajaran, IV.  Metode Pembelajaran,V.  Kegiatan 
Pembelajaran, VI.  Alat, Bahan, dan Sumber Belajar, VII.  
Penilaian.Semua RPP telah dilengkapi dengan materi pelajaran, 
lembar soal penilaian tes proses belajar, kunci jawaban soal 
penilaian tes proses belajar, lembar pengamatan diskusi dan 
lembar pengamatan sikap pendidikan karakter.   
 
b. Pelaksanaan pendidikan karakter yang terintegrasi ke dalam 
mata pelajaran produktif kelas X 
Implementasi pendidikan karakter yang terintegrasi ke dalam 
mata pelajaran dilaksanakan ketika kegiatan belajar mengajar 
berlangsung.  Kegiatan pembelajaran dimulai dari tahapan kegiatan 
pendahuluan, inti hingga penutup, dipilih dan dilaksanakan agar 
peserta didik mempraktikkan nilai-nilai karakter yang ditargetkan. 
Berdasarkan hasil observasi menunjukkan bahwa secara 
keseluruhan guru dalam melaksanakan Kegiatan Belajar Mengajar 
(KBM) telah sesuai dengan Rencana Pelaksanaan Pembelajaran 
(RPP) yang telah dibuat sebelumnya.  Akan tetapi pada akhir masa 
pembelajaran yaitu pada akhir Bulan Mei hingga awal Bulan Juni 
pelaksanaan kegiatan belajar mengajar tidak sesuai dengan RPP.  
Hal ini disebabkan oleh kesibukan guru di luar kegiatan mengajar 
seperti kegiatan pelaksanaan ujian akhir semester kelas XI, persiapan 
ujian akhir semester kelas X,  kegiatan persiapan dan pelaksanaan 
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Praktek Industri kelas XI, hingga kegiatan penyusunan Kurikulum 
2013 untuk tahun ajaran 2014/2015.   
Hal ini mengakibatkan terganggunya KBM mulai dari 
keterlambatan guru dalam melaksanakan KBM hingga materi 
pembelajaran yang belum dapat sepenuhnya disampaikan kepada 
peserta didik.  Namun, hal ini dapat teratasi dengan pemberian 
pekerjaan rumah dan tugas, memberikan materi pembelajaran yang 
dapat dibaca di rumah oleh peserta didik, atau menyampaikan materi 
pembelajaran yang belum disampaikan pada pertemuan berikutnya. 
Berikut ini merupakan hasil observasi pada pelaksanaan 
KBM yang dilakukan oleh Bapak Sd, Ibu Am, Ibu Kk, dan Ibu Ip:  
1) Pendahuluan  
a) Beberapa guru tidak dapat datang tepat waktu terutama pada 
jam ke nol dimana peserta didik melakukan tadarus Al-
Quran (muslim) dan bimbingan rohani (non-muslim) selama 
15 menit. 
b) Semua guru mengucapkan salam ketika akan memulai 
kegiatan belajar mengajar 
c) Apabila guru mengajar pada jam pertama, maka semua guru 
telah melakukan pengecekan terhadap kehadiran peserta 
didik sedangkan apabila guru mengajar bukan pada jam 
pertama beberapa guru cenderung tidak melakukan 
pengecekan terhadap kehadiran peserta didik. 
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d) Semua guru telah memberikan motivasi kepada peserta 
didik sebelum memulai KBM terkait dengan motivasi 
belajar hingga motivasi kehidupan sehari-hari. 
e) Semua guru melakukan pengecekan terhadap tugas atau 
pekerjaan rumah yang diberikan kepada peserta didik pada 
pertemuan sebelumnya. 
f) Semua guru telah menjelaskan tujuan pembelajaran atau 
kompetensi dasar yang akan dicapai dan telah mengajukan 
pertanyaan-pertanyaan terkait materi pembelajaran pada 
pertemuan KBM sebelumnya.   
2) Inti 
Berdasarkan Peraturan Menteri Pendidikan Nasional 
Nomor 41 Tahun 2007, kegiatan inti pembelajaran terbagi atas 
tiga tahap, yaitu eksplorasi, elaborasi, dan konfirmasi.  Kegiatan 
inti pembelajaran menjadi wadah utama guru untuk 
menyampaikan nilai-nilai pendidikan karakter. 
a) Eksplorasi 
(1) Semua guru telah menggunakan metode pengajaran, 
media pembelajaran, bahan ajar sesuai dengan 
kompetensi dasar yang ingin dicapai  
(2) Semua guru menjelaskan materi pembelajaran kepada 
peserta didik dengan baik sehingga mudah untuk 
diterima dan dipahami oleh peserta didik. 
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(3) Semua guru telah berusaha melibatkan peserta didik 
secara aktif dalam kegiatan pembelajaran walaupun 
kadang-kadang peserta didik bersikap pasif saat 
kegiatan pembelajaran berlangsung  
(4) Semua guru melibatkan peserta didik untuk mencari 
informasi terkait materi yang sedang dipelajari serta 
membaca dan memahami modul atau bahan ajar yang 
diberikan oleh guru. 
b) Elaborasi 
(1) Semua guru memfasilitasi peserta didik melalui 
pemberian tugas, diskusi, dan praktik untuk 
memunculkan gagasan baru baik secara lisan maupun 
tertulis serta melatih peserta didik  untuk berpikir, 
menganalisis, menyelesaikan masalah dan bertindak 
tanpa rasa takut sehingga peserta didik dapat 
mengikuti pembelajaraan yang aktif, kooperatif dan 
kolaboratif.   
(2) Semua guru memfasilitasi peserta didik untuk 
menyajikan hasil kerja individual maupun kelompok 
sehingga menumbuhkan rasa percaya diri peserta 
didik  
c) Konfirmasi  
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(1) Semua guru memberikan konfirmasi terhadap hasil 
eksplorasi dan elaborasi peserta didik serta 
memberikan umpan balik positif dan penguatan 
terhadap hasil kerja peserta didik. 
(2) Semua guru mampu menjawab pertanyaan yang 
disampaikan oleh peserta didik dengan baik dan 
membantu menyelesaikan masalah mengenai materi 
pembelajaran 
(3) Semua guru memberikan motivasi kepada peserta 
didik yang kurang atau belum berpartisipasi aktif 
selama proses pembelajaran berlangsung. 
3) Penutup  
a) Beberapa guru tidak dapat membuat rangkuman atau 
simpulan pelajaran secara bersama-sama dengan peserta 
didik dikarenakan waktu mengajar yang telah habis.  
b) Semua guru telah merencanakan kegiatan tindak lanjut 
dalam bentuk pemberian tugas baik individual maupun 
kelompok kepada peserta didik.  
c) Beberapa guru tidak menyampaikan rencana pembelajaran 
pada pertemuan berikutnya.   
d) Semua guru mengucapkan salam untuk mengakhiri kegiatan 
pembelajaran. 
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Berdasarkan hasil observasi di atas, menunjukkan bahwa 
semua guru yang mengampu mata pelajaran produktif kelas X 
Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran telah 
mengintegrasikan pendidikan karakter ke dalam mata pelajaran, baik 
secara eksplisit maupun implisit. 
 
c. Penilaian pendidikan karakter yang terintegrasi ke dalam mata 
pelajaran produktif kelas X 
Penilaian merupakan rangkaian kegiatan untuk memperoleh, 
menganalisis, dan menafsirkan data tentang proses dan hasil belajar 
peserta didik yang dilakukan secara sistematis dan 
berkesinambungan, sehingga menjadi informasi yang bermakna 
dalam pengambilan keputusan. 
Berdasarkan hasil wawancara dan dokumentasi diketahui 
bahwa penilaian implementasi pendidikan karakter yang terintegrasi 
ke dalam mata pelajaran produktif kelas X Kompetensi Keahlian 
Admnistrasi Perkantoran di SMKN 1 Depok berupa penilaian sikap 
pendidikan karakter, yang formatnya berasal dari pihak sekolah.  
Format dari penilaian sikap pendidikan karakter dapat dilihat pada 
tabel sebagai berikut: 
 
Tabel 5.  Contoh Format Penilaian Sikap Pendidikan Karakter 
No. No. Induk Nama Siswa 
Aspek yang Dinilai 
Mandiri 
A B C D 
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1         
2         
3         
4         
5         
 
\ 
Keterangan: 
1. A=Sangat baik 
2. B= Baik 
3. C= Cukup 
4. D= Kurang 
 
Kolom “Aspek yang Dinilai” pada penilaian sikap merupakan 
nilai-nilai pendidikan karakter yang terdapat pada RPP sesuai 
dengan SK, KD serta materi pembelajaran dan menjadi titik fokus 
nilai pendidikan karakter yang guru sampaikan kepada peserta didik.  
Penjelasan dari perhitungan penilaian sikap dapat dilihat pada tabel 
di bawah ini: 
Tabel 6.  Perhitungan Penilaian Sikap. 
Range Nilai Predikat Keterangan 
>= 86 A Sangat baik 
66-85 B Baik 
0,46-65 C Cukup 
<=45 D Kurang 
 
Apabila guru melaksanakan kegiatan diskusi atau praktek, 
maka format penilaian sikap yang digunakan berbeda dan masing-
masing guru memiliki format penilaian yang berbeda.Salah satu 
contoh format lembar pengamatan diskusi dari Ibu Ip dapat dilihat 
pada tabel di bawah ini: 
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Tabel 7.  Contoh Format Lembar Pengamatan Diskusi 
No. Siswa 
Proses Kerja 
Kelompok (Siswa) 
Hasil 
Diskusi 
Akhir 
1 2 3 4 
1        
2        
3        
Keterangan: 
a. Dalam proses kerja kelompok: 
Point 1) Kemampuan menyampaikan pendapat  
Point 2) Kemampuan adaptasi dengan kelompok 
Point 3) Kemampuan menghargai pendapat  
Point 4)  Aktivitas dalam tim 
b. Skor untuk masing-masing indikator maksimal 10 
c. Nilai akhir= skor masing-masing indikator dan hasil diskusi X 2 
 
Setelah guru mendapatkan nilai sikap dari peserta didik, 
tahap selanjutnya adalah guru mengolah nilai sikap tersebut untuk 
digabungkan dengan nilai kognitif dan psikomotorik atau praktek 
untuk setiap kompentensi dasar mata pelajaran yang diampu.  
Persentase untuk masing-masing nilai yaitu nilai kognitif 30%, nilai 
psikomotorik atau praktek 50%, dan nilai sikap 20%.  Apabila mata 
pelajaran yang diampu lebih bersifat teoritis maka persentase 
nilainya yaitu nilai kognitif 75% dan nilai sikap 25%.  Pada 
pelaksanaan penilaian sikap pendidikan karakte rterdapat beberapa 
permasalahan yang harus dihadapi oleh guru. 
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Berdasarkan hasil dokumentasi, penjabaran dari hasil 
pengamatan sikap pendidikan karakter pada salah satu Kompetensi 
Dasar yang telah dilakukan oleh guru-guru mata pelajaran produktif 
kelas X kompetensi keahlian administrasi perkantoran dapat dilihat 
pada tabel di bawah ini:  
Tabel 8.  Hasil Pengamatan Sikap Pendidikan Karakter 
No. Guru Mata Pelajaran Kelas 
Jumlah 
Siswa 
Nilai 
A B 
1 Ibu 
Am 
Mengelola peralatan 
kantor (Mesin Tik 
Manual) 
X AP 1 32 9 23 
X AP 2 32 8 24 
X AP 3 30 8 22 
2 Ibu 
Am 
Mengelola 
pertemuan/  rapat 
X AP 1 32 7 25 
X AP 2 32 6 26 
X AP 3 30 4 26 
3 Ibu 
Kk 
Melakukan  
prosedur 
administrasi 
X AP 1 32 8 24 
X AP 2 32 9 23 
X AP 3 30 7 23 
4 Bapak 
Sd 
Membuat Dokumen/ 
Stenografi 
X AP 1 32 8 24 
X AP 2 32 8 24 
X AP 3 30 6 24 
5 Bapak 
Sd 
Memahami prinsip-
prinsip penyeleng- 
garaan administrasi 
perkantoran  
X AP 1 32 7 25 
X AP 2 32 6 26 
X AP 3 30 5 25 
6 Ibu Ip Memberikan 
Pelayanan Kepada 
Pelanggan 
X AP 1 32 6 26 
X AP 2 32 6 26 
X AP 3 30 5 25 
Total  564 123 441 
Persentase  21,81% 78,19% 
 
Berdasarkan tabel di atas, diketahui bahwa sekitar 21,81% 
dari jumlah peserta didik mendapatkan nilai A (Sangat Baik) 
sedangkan sisanya yaitu sekitar 78,19% mendapatkan nilai B (Baik).   
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B. Pembahasan Hasil Penelitian  
Berdasarkan perolehan data dari hasil observasi, wawancara dan 
dokumentasi yang dilakukan secara langsung mengenai implementasi 
pendidikan karakter yang terintegrasi ke dalam mata pelajaran produktif kelas 
X Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran di SMK Negeri 1 Depok 
yang terbagi menjadi tahap perencanaan, tahap pelaksanaan, dan tahap 
penilaian dapat diuraikan dan disajikan dalam pembahasan hasil penelitian 
sebagai berikut: 
1. Perencanaan pendidikan karakter yang terintegrasi ke dalam mata 
pelajaran produktif kelas X 
a. Kurikulum  
Kurikulum merupakan seperangkat rencana dan pengaturan 
mengenai tujuan, isi dan bahan pelajaran serta cara yang digunakan 
sebagai pedoman penyelenggaraan kegiatan pembelajaran untuk 
mencapai tujuan pendidikan tertentu.   
Berdasarkan teori, perencanaan pengintegrasian pendidikan 
karakter di tingkat sekolah pada intinya adalah melakukan penguatan 
dalam penyusunan Kurikulum Tingkat Satuan Pendidikan (KTSP) di 
tingkat sekolah, seperti menetapkan visi, misi, tujuan, struktur 
kurikulum, kalender akademik, dan penyusunan silabus. 
Berdasarkan wawancara pendidikan karakter telah tertuang 
dalam kurikulum Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran 
sejak tahun ajaran 2011/2012.  Hal ini dibuktikan dengan hasil 
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observasi dan dokumentasi pada Kurikulum Kompetensi Keahlian 
Administrasi Perkantoran. Pendidikan karakter dalam kurikulum 
Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran tahun ajaran 
2013/2014 tertuang dalam visi, misi dan tujuan SMK Negeri 1 
Depok. 
Visi SMK Negeri 1 Depok adalah terselenggaranya layanan 
prima pendidikan untuk menghasilkan tamatan yang berbudi pekerti 
luhur, cerdas, berprestasi, kompetitif dan mampu mengembangkan 
diri.  Misi SMK Negeri 1 Depok yang mengandung pendidikan 
karakter yaitu  (1) Mengembangkan budaya sekolah yang berakhlak 
mulia, dan (2) Mengembangkan suasana belajar aktif, inovatif, 
kreatif, efektif dan menyenangkan.  Tujuan SMK Negeri 1 Depok 
yang juga mencerminkan pendidikan karakter yaitu (1) Mewujudkan 
tamatan yang mampu mandiri, produktif, Kreatif, dan Profesional 
dalam mengembangkan kariernya masing-masing, dan (2) Berupaya 
meningkatkan keimanan dan ketaqwaan Peserta Didik melalui 
pembinaan Agama dan Kepercayaan masing-masing. 
Selain visi misi dan tujuan SMK Negeri 1 Depok, terdapat 
pula visi misi tujuan Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran 
yang juga  mencerminkan pendidikan karakter.  Visi kompetensi 
keahlian administrasi perkantoran adalah menghasilkan tamatan 
yang profesional dibidang Administrasi Perkantoran  dengan level 
setingkat Sekretaris Yunior yang santun, unggul dalam prestasi dan 
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berwawasan global. Misi Kompetensi Keahlian Administrasi 
Perkantoran yang mencerminkan pendidikan karakter yaitu 
membentuk tamatan yang berkarakter/berkepribadian kuat, memiliki 
jiwa ekonomi kreatif, dewasa, dan berjiwa mandiri. Tujuan 
Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran yang juga 
mencerminkan pendidikan karakter yaitu menerapkan dan 
mengembangkan kemampuan berkomunikasi baik lisan maupun 
tertulis dengan relasi dengan memperhatikan norma dan lingkungan 
masyarakat.   
Pendidikan karakter dalam kurikulum Kompetensi Keahlian 
Administrasi Perkantoran tahun ajaran 2013/2014 tertuang dalam 
bab muatan kurikulum subbab pendidikan ekonomi kreatif, budaya 
dan karakter bangsa, sub bab pendidikan berwawasan lingkungan 
(SWALIBA), dan sub bab pendidikan lalu lintas. 
Subbab pendidikan ekonomi kreatif, budaya dan karakter 
bangsamenjelaskan mengenai nilai-nilai dan deskripsi pendidikan 
karakter budaya bangsa yang secara keseluruhan berisikan 18 nilai 
karakter, deskripsi nilai karakter serta indikator sekolah dan 
indikator kelas nilai karakter.  18 nilai karakter tersebut adalah (1) 
Religius, (2) Jujur, (3) Toleransi, (4) Disiplin (5) Kerja keras,  (6) 
Kreatif, (7) Mandiri, (8) Demokratis (9) Rasa Ingin Tahu, (10) 
Semangat Kebangsaan, (11) Cinta Tanah Air, (12) Menghargai 
Prestasi, (13) Bersahabat/Komunikatif, (14) Cinta Damai, (15) 
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Gemar Membaca, (16) Peduli Lingkungan, (17) Peduli Sosial, dan 
(18) Tanggung Jawab.   
Pendidikan karakter pada sub bab pendidikan berwawasan 
lingkungan (SWALIBA) bertujuan untuk mewujudkan masyarakat 
yang peduli terhadap lingkungan serta tanggap bencana melalui 
pendidikan di sekolah dengan memaksimalkan perilaku kehidupan 
dilingkungan masyarakat.  Indikator lingkungan hidup meliputi 4 
variabel yaitu 1) Penyusunan kebijakan sekolah yang peduli dan 
berbudaya lingkungan, 2) Pengembangan kurikulum berbasis 
lingkungan, 3) Pengembangan kegiatan berbasis partisipatif, dan 4) 
Pengembangan dan pengelolaan sarana pendukung sekolah. 
Pendidikan karakter pada sub bab pendidikan tertib lalu lintas 
bertujuan untuk memberikan pembelajaran kepada peserta didik agar 
dapat mengetahui dan melaksanakan tertib lalu lintas serta sopan 
santun di jalan.  Pada akhirnya bertujuan untuk menekan kecelakaan 
di jalan raya.  
Kalender pendidikan berfungsi untuk pengaturan waktu 
kegiatan pembelajaran peserta didik selama satu tahun ajaran.  
Kalender pendidikan di dalamnya juga terdapat berbagai kegiatan 
yang mengandung nilai-nilai pendidikan karakter.  Kurikulum 
SMKN 1 Depok Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran 
tahun ajaran 2013/2014 melampirkan 2 format silabus dan 2 format 
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RPP yang dapat dijadikan panduan oleh guru dalam membuat silabus 
dan RPP yang sudah mengandung pendidikan karakter di dalamnya. 
 
b. Silabus 
Silabus merupakan pedoman bagi guru dalam menyusun 
Rencana Pelaksanaan Pembelajaran (RPP) dan juga merupakan 
rencana program pembelajaran pada suatu dan/atau kelompok mata 
pelajaran/ tema tertentu. 
Adapun langkah-langkah pengembangan silabus 
pembelajaran yang berbasis pendidikan karakter menurut teori 
adalah sebagai berikut: mengisi identitas sekolah dan mata pelajaran, 
menuliskan standar kompetensi, menuliskan kompetensi dasar, 
materi pembelajaran, mengembangkan kegiatan pembelajaran, 
merumuskan indikator pencapaian kompetensi, penilaian, 
menentukan alokasi waktu, menentukan sumber dan bahan belajar, 
dan  mengintegrasikan karakter dalam silabus.  
Berdasarkan hasil observasi yang diperkuat dengan hasil 
dokumentasi, kurikulum Kompetensi Keahlian Administrasi 
Perkantoran tahun ajaran 2013/2014 telah melampirkan dua format 
silabus yang dapat dijadikan acuan oleh guru dalam membuat silabus.  
Format silabus berisikan: Bidang Studi Keahlian, Program Studi 
Keahlian, Kompetensi Keahlian, Mata Pelajaran, Kelas Semester, 
Standar Kompetensi, Kode Kompetensi, Alokasi Waktu, KKM, 
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Kompetensi Dasar, Indikator, Materi Pembelajaran, Kegiatan 
Pembelajaran, Penilaian, Karakter, Alokasi Waktu, Sumber Belajar.  
Berdasarkan hasil wawancara dengan Ibu Ys, Ibu Am, dan 
Bapak Sd, sebelum guru mencantumkan nilai-nilai pendidikan 
karakter di  dalam silabus terlebih dahulu guru mengkaji Standar 
Kompetensi (SK) dan Kompetensi Dasar (KD) pada Standar Isi (SI) 
sehingga memperlihatkan keterkaitan antara SK dan KD dengan 
nilai pendidikan karakter yang akan dikembangkan, barulah 
gurudapat mencantumkan nilai-nilai pendidikan karakter tersebut ke 
dalam silabus. 
Beberapa guru telah menggunakan format  silabus ke 2 yang 
diberikan oleh sekolah yaitu Bapak Sd, Ibu Kk, dan Ibu Ip.  
Sedangkan Ibu Am menggunakan format silabus ke 2, akan tetapi 
terdapat tambahan kolom Tugas Terstruktur (TT) dan Tugas Mandiri 
Tidak Terstruktur (TMTT) yang terletak diantara kolom KKM dan 
kolom Alokasi Waktu. Sehingga dapat disimpulkan bahwa semua 
guru telah memasukkan nilai-nilai pendidikan karakter ke dalam 
silabus. 
Nilai pendidikan karakter yang tertuang dalam silabus mata 
pelajaran kelas X Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran 
dapat dilihat pada tabel di bawah ini: 
 
Tabel 9. Nilai Pendidikan Karakter Yang Tertuang Dalam 
Silabus Mata Pelajaran Produktif Kelas X  
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No. 
Guru 
Pengampu 
Standar 
Kompetensi 
Kompetensi Dasar 
Nilai Pendidikan 
Karakter 
1 Ibu Am Mengelola 
peralatan kantor 
(Mesin Tik 
Manual) 
 
a. Mengetik cepat dengan 50 Epm 
dengan ketelitian 95% dalam 
berbagai bentuk surat 
b. Mengetik daftar/tabel dengan 
kecepatan 100 Epm dengan 
ketelitian 96% 
c. Mengetik berbagai pekerjaan 
kecil dengan kecepatan 150 Epm 
dengan ketelitian 98% 
d. Mengetik berbagai dokumen 
a. Kreatif  
b. Mandiri 
c. Tanggung jawab 
d. Kreatif 
2. Ibu Am Mengelola 
pertemuan/  rapat 
a. Mempersiapkan Pertemuan/rapat 
b. Menyelanggarakan 
pertemuan/rapat 
c. Membuat catatan hasil 
pertemuam/rapat 
d. Mendistribusikan hasil 
pertemuan/rapat 
a. Rasa ingin tahu 
b. Bersahabat/komuni
katif 
c. Kreatif 
d. Tanggung jawab 
3. Ibu Kk Melakukan  
prosedur 
administrasi 
a. Mengidentifikasi dokumen-
dokumen  kantor 
b. Melakukan suratmenyurat (surat 
pribadi dan surat niaga) 
a. Kemampuan kerja 
kelompok 
b. Kemampuan kerja 
Mandiri 
4. Bapak Sd Membuat 
Dokumen/ 
Stenografi 
a. Membuat cacatan dikte untuk 
menghasilkan naskah/dokumen 
b. Membuatdokumen 
c. Memproduksi dokumen 
 
a. Rasa Ingin tahu 
dan kreatif 
b. Mandiri dan jujur 
c. Disiplin dan kerja 
keras 
5. Bapak Sd Memahami 
prinsip-prinsip 
penyeleng- 
garaan 
administrasi 
perkantoran  
a. Mengidentifikasi Sarana dan 
Prasarana  Administrasi 
Perkantoran 
b. Mengidentifikasi Strukur Jabatan 
dan Kepangkatan personal kantor 
 
a. Rasa ingin tahu 
b. Bersahabat/komu
nikatif 
6. Ibu Ip Memberikan 
Pelayanan 
Kepada 
Pelanggan 
a. Mendiskripsikan pelayanan prima  
b. Mengidentifikasikan  pelanggan 
dan     kebutuhannya 
c. Memberikan pelayanan  kepada 
pelanggan  
d. Memelihara standar penampilan 
pribadi  
 
a. Rasa ingin tahu 
dan 
bersahabat/komuni
katif 
b. Disiplin, rasa ingin 
tahu, dan  
bersahabat/komuni
katif) 
c. Rasa ingin tahu 
dan 
bersahabat/komuni
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katif 
d. Rasa ingin tahu 
 
c. Rencana Pelaksanaan Pembelajaran (RPP) 
Rencana Pelaksanaan Pembelajaran (RPP) merupakan 
persiapan yang dibuat oleh guru sebelum melakukan kegiatan 
pembelajaran dalam bentuk rencana tertulis.  Secara teori, RPP harus 
memuat Identitas Mata Pelajaran, Standar Kompetensi, Kompetensi 
Dasar, Indikator Pencapaian Kompetensi, Tujuan Pembelajaran, 
Materi Pembelajaran (Materi Ajar), Nilai Pendidikan Karakter, 
Alokasi Waktu, Metode Pembelajaran, Kegiatan Pembelajaran, 
Sumber Belajar, dan Penilaian Hasil Belajar. 
Berdasarkan hasil observasi yang diperkuat dengan hasil 
dokumentasi, Kurikulum Kompetensi Keahlian Administrasi 
Perkantoran tahun ajaran 2013/2014 telah melampirkan dua format 
RPP yang dapat dijadikan acuan oleh guru dalam membuat silabus.  
Format RPP berisikan:  Bidang Studi Keahlian, Program Studi 
Keahlian, Kompetensi Keahlian, Mata Pelajaran, Kelas/Semester, 
Tahun Pelajaran, Standar Kompetensi, Kompetensi Dasar, KKM, 
Karakter Bangsa, Alokasi Waktu, Indikator,  Tujuan pembelajaran, 
Nilai Pendidikan Budaya dan Karakter Bangsa, Materi Pembelajaran, 
Metode dan Media Pembelajaran, Sumber Belajar, Kegiatan 
Pembelajaran dan Penilaian.   
Guru yang telah menggunakan format  RPP ke 1 yang 
diberikan oleh sekolah adalah Ibu Ip dan ibu Kk.  Bapak Sd dan Ibu 
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Am menggunakan format RPP ke-1 akan tetapi terdapat beberapa 
perbedaan penempatan isi RPP, perbedaaan tersebut yaitu:                        
I. Indikator, II.  Tujuan Pembelajaran, III.  Materi Pembelajaran, IV.  
Metode Pembelajaran, V.  Kegiatan Pembelajaran, VI.  Alat, Bahan, 
dan Sumber Belajar, VII.  Penilaian.  Semua RPP telah dilengkapi 
dengan materi pelajaran, lembar soal penilaian tes proses belajar, 
kunci jawaban soal penilaian tes proses belajar, lembar pengamatan 
diskusi dan lembar pengamatan sikap pendidikan karakter. 
Pedoman dalam pembuatan RPP adalah Silabus yang telah 
dikembangkan sebelumnya oleh guru.  Sehingga, nilai-nilai 
pendidikan karakter yang tercantum dalam RPP telah sesuai dan 
terpadu dengan Standar Kompetensi, Kompetensi Dasar, materi 
pembelajaran, kegiatan pembelajaran, indikator pencapaian 
kompetensi, penilaian, dan sumber belajar.  Salah satu isi RPP 
adalah materi pembelajaran yang merupakan materi yang digunakan 
untuk mencapai tujuan pembelajaran. Materi pembelajaran 
dikembangkan dengan mengacu pada materipokok yang ada dalam 
silabus. Dalam materi ajar ini perlu ditambahkan muatan nilai-nilai 
pendidikan karakter yang dapat dicapai oleh peserta didik 
disesuaikan dengan pokok materi yang ada. 
Berdasarkan data di atas, dapat disimpulkan bahwa RPP guru 
yang mengampu mata pelajaran produktif kelas X Kompetensi 
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Keahlian Administrasi Perkantoran telah tercantum nilai-nilai 
pendidikan karakter. 
Berdasarkan paparan di atas, maka dapat disimpulkan bahwa 
perencanaan implementasi pendidikan karakter yang terintegrasi ke 
dalam mata pelajaran produktif kelas X yang terdiri dari kurikulum, 
silabus dan RPP telah memasukkan pendidikan karakter. 
 
2. Pelaksanaan pendidikan karakter yang terintegrasi ke dalam mata 
pelajaran produktif kelas X 
Kegiatan pembelajaran merupakan kegiatan yang dirancang untuk 
memberikan pengalaman belajar yang melibatkan proses mental dan fisik 
melalui interaksiantar peserta didik, peserta didik dengan guru, 
lingkungan, dan sumber belajar lainnya dalam rangka pencapaian 
kompetensi dasar.  Kegiatan pembelajaran memuat kecakapan hidup 
yang perlu dikuasai peserta didik.  Dalam kegiatan ini pula nilai-nilai 
karakter peserta didik dapat ditanamkan sehingga muncul dalam proses 
dan dapat dinilai oleh guru.   
Secara teori, pelaksanaan pembelajaran terdiri dari kegiatan 
pendahuluan, inti (eksplorasi, elaborasi, konfirmasi), dan penutup.    
Berikut ini merupakan hasil wawancara yang dibuktikan dengan 
observasi pada pelaksanaan KBM yang dilakukan oleh Bapak Sd, Ibu 
Am, Ibu Kk, dan Ibu Ip:  
a. Pendahuluan  
61 
 
1) Beberapa guru tidak dapat datang tepat waktu dikarenakan 
terdapat kesibukan diluar jam mengajar terutama pada jam ke 0  
dimana seharusnya guru mendampingi peserta didik untuk 
tadarus al-quran bagi yang muslim dan bimbingan rohani bagi 
non muslim.  (Nilai yang ditanamkan adalah disiplin) 
2) Semua guru mengucapkan salam ketika akan memulai kegiatan 
belajar mengajar.  (Nilai yang ditanamkan adalah sopan santun 
dan peduli) 
3) Apabila guru mengajar pada jam pertama, maka semua guru 
telah melakukan pengecekan terhadap kehadiran peserta didik 
sedangkan apabila guru mengajar bukan pada jam pertama 
beberapa guru cenderung tidak melakukan pengecekan terhadap 
kehadiran peserta didik.  Bagi guru yang melakukan pengecekan 
terhadap kehadiran peserta didik, apabila terdapat peserta didik 
yang tidak hadir maka akan ditanyakan alasannya kepada 
peserta didik lainnya dan mendoakan peserta didik yang tidak 
hadir karena sakit atau karena halangan lainnya.  (Nilai yang 
ditanamkan adalah peduli, disiplin, dan rajin, religius) 
4) Semua guru telah memberikan motivasi kepada peserta didik 
sebelum memulai KBM terkait dengan motivasi belajar hingga 
motivasi kehidupan sehari-hari.  Sebagai contoh Ibu Kk 
memberikan motivasi kepada peserta didik agar terus berusaha 
untuk menimba ilmu ditingkat yang lebih tinggi.  Bapak Sd 
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memberi motivasi kepada peserta didik agar peserta didik dapat 
menerapkan ilmu yang diterima di sekolah ke dalam kehidupan 
sehari-hari dengan baik.  (Nilai yang ditanamkan adalah disiplin, 
bekerja keras, mandiri, peduli lingkungan, peduli sosial, 
tanggung jawab) 
5) Semua guru melakukan pengecekan terhadap tugas atau 
pekerjaan rumah yang diberikan kepada peserta didik pada 
pertemuan sebelumnya.  Sebagai contoh Pak Sd, Ibu Kk, dan 
Ibu Am meminta peserta didik untuk mengumpulkan pekerjaan 
rumah yang merupakan kewajiban peserta didik. (Nilai yang 
ditanamkan adalah bertanggung jawab, mandiri, bekerja keras, 
jujur) 
6) Semua guru telah menjelaskan tujuan pembelajaran atau 
kompetensi dasar yang akan dicapai dan telah mengajukan 
pertanyaan-pertanyaan terkait materi pembelajaran pada 
pertemuan KBM sebelumnya.  Sebagai contoh Ibu Kk mengulas 
materi sebelumnya mengenai pembuatan alamat dalam pada 
surat yang diselingi dengan pertanyaan-pertanyaan.  Kemudian 
dilanjutkan dengan menjelaskan tujuan pembelajaran materi 
selanjutnya.  Ibu Id mengulas materi sebelumnya secara sekilas 
untuk me-recall memori siswa.  Kemudian dilanjutkan dengan 
menjelaskan tujuan pembelajaran materi praktik etika dalam 
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jamuan makan formal. (Nilai yang ditanamkan adalah gemar 
membaca). 
 
 
b. Inti 
Berdasarkan Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 41 
Tahun 2007,  kegiatan inti pembelajaran terbagi atas tiga tahap, yaitu 
eksplorasi, elaborasi, dan konfirmasi. 
1) Eksplorasi 
a) Semua guru menjelaskan materi pembelajaran kepada 
peserta didik dengan baik sehingga mudah untuk diterima 
dan dipahami oleh peserta didik. 
b) Semua guru telah berusaha melibatkan peserta didik secara 
aktif dalam kegiatan pembelajaran walaupun kadang-
kadang peserta didik bersikap pasif saat kegiatan 
pembelajaran berlangsung.  Penyebab siswa bersikap pasif 
dikarenakan peserta didik kurang fokus atau kurang 
berkonsentrasi dalam mengikuti kegiatan pembelajaran 
sehingga guru materi yang disampaikan tidak dapat diterima 
dengan baik oleh peserta didik.  Akan tetapi, guru telah 
menegur siswa yang tidak berkonsentrasi (Nilai yang 
ditanamkan adalah mandiri, percaya diri) 
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c) Semua guru melibatkan peserta didik untuk mencari 
informasi terkait materi yang sedang dipelajari serta 
membaca dan memahami modul atau bahan ajar yang 
diberikan oleh guru.  (Nilai yang ditanamkan adalah   rasa 
ingin tahu, kreatif, mandiri)  
2) Elaborasi 
a) Semua Guru memfasilitasi peserta didik melalui pemberian 
tugas, diskusi, dan praktik untuk memunculkan gagasan 
baru baik secara lisan maupun tertulis serta melatih peserta 
didik  untuk berpikir, menganalisis, menyelesaikan masalah 
dan bertindak tanpa rasa takut sehingga peserta didik dapat 
mengikuti pembelajaraan yang aktif, kooperatif dan 
kolaboratif.  Sebagai contoh Ibu Kk memberikan tugas 
individu kepada peserta didik untuk membuat kepala surat 
dan alamat dalam pada surat berdasarkan lembaga atau 
badan yang dituju.  Ibu Am mengadakan praktik rapat 
secara berkelompok, apabila 1 kelompok sedang praktik 
rapat maka kelompok yang lain memperhatikan dan 
membuat notula rapat.  Ibu Ip mengadakan praktik etika 
jamuan makan dengan masing-masing peserta didik 
membawa alat praktik berupa roti, pisau, garpu, dan piring.  
(Nilai yang ditanamkan adalah bersahabat/komunikatif, 
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bekerja keras, kreatif, disiplin, tanggung jawab, mandiri, 
percaya diri) 
b) Semua guru memfasilitasi peserta didik untuk menyajikan 
hasil kerja individual maupun kelompok sehingga 
menumbuhkan rasa percaya diri peserta didik.  Sebagai 
contoh Ibu Kk menunjuk salah satu peserta didik secara 
acak untuk menuliskan hasil pekerjaannya yaitu membuat 
kepala surat dan alamat dalam pada surat di papan tulis. 
Bapak Sd mendikte beberapa kalimat dan peserta didik 
bertugas untuk menuliskannya kedalam stenografi 
selanjutnya Bapak Sd menunjuk salah satu peserta didik 
secara acak untuk menuliskan hasil pekerjaannya di papan 
tulis. (Nilai yang ditanamkan  adalah percaya diri, mandiri, 
bekerja keras) 
3) Konfirmasi  
a) Semua guru memberikan konfirmasi terhadap hasil 
eksplorasi dan elaborasi peserta didik serta memberikan 
umpan balik positif dan penguatan terhadap hasil kerja 
peserta didik. Sebagai contoh Ibu Kk mengoreksi hasil 
pekerjaan siswa yang ada dipapan tulis secara bersama-
sama dengan peserta didik lainnya.  Ibu Am mendampingi 
proses praktik rapat dimana dalam pelaksanaan praktik 
tersebut diselingi dengan pemberian masukan berupa saran-
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saran sehingga praktik rapat berjalan dengan baik.  (Nilai 
yang ditanamkan adalah menghargai prestasi, kritis, logis, 
santun). 
b) Semua guru mampu menjawab pertanyaan yang 
disampaikan oleh peserta didik dengan baik dan membantu 
menyelesaikan masalah mengenai materi pembelajaran 
c) Semua guru memberikan motivasi kepada peserta didik 
yang kurang atau belum berpartisipasi aktif selama proses 
pembelajaran berlangsung atau masih kurang benar dalam 
mengerjakan tugas yang diberikan.  Sebagai contoh Ibu Am 
dan Ibu Kk memberikan arahan kepada peserta didik yang 
belum mengerjakan dengan baik tugas atau pekerjaan 
rumah yang diberikan. Semua guru memberikan 
kesempatan kepada peserta didik untuk bertanya mengenai 
materi pembelajaran yang belum dapat dipahami.  (Nilai 
yang ditanamkan adalah mandiri, bekerja keras,  rasa ingin 
tahu). 
 
c. Penutup  
1) Beberapa guru tidak dapat membuat rangkuman atau simpulan 
pelajaran secara bersama-sama dengan peserta didik.  Hal ini 
dikarenakan waktu mengajar yang telah usai, sehingga beberapa 
guru tidak memungkinkan untuk membuat simpulan pelajaran 
pada akhir kegiatan pembelajaran 
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2) Semua guru telah merencanakan kegiatan tindak lanjut dalam 
bentuk pemberian tugas baik individual maupun kelompok 
kepada peserta didik.   Sebagai contoh Bapak Sd memberikan 
tugas kepada peserta didik yaitu membuat  surat permintaan 
penawaran dan surat pesanan dalam bentuk tulisan stenografi.  
Ibu Am mengingatkan peserta didik bahwa kelompok yang 
bertanggung jawab untuk praktik rapat dipertemuan selanjutnya 
agar mempersiapkan diri dengan sebaik-baiknya. (Nilai yang 
ditanamkan adalah tanggung jawab, disiplin, kreatif, bekerja 
keras) 
3) Beberapa guru tidak menyampaikan rencana pembelajaran pada 
pertemuan berikutnya.  Hal ini dikarenakan waktu mengajar 
yang telah usai, sehingga beberapa guru tidak memungkinkan 
untuk menyampaikan rencana pembelajarn pada pertemuan 
selanjutnya pada akhir kegiatan pembelajaran 
4) Semua guru mengucapkan salam untuk mengakhiri kegiatan 
pembelajaran.  (Nilai yang ditanamkan adalah santun, religius). 
 
Pada saat pelaksanaan KBM, guru memberikan perhatian kepada 
peserta didik dengan memberikan reward dan punishment.  Reward 
diberikan kepada peserta didik yang menunjukkan karakter yang 
dikehendaki dan pemberian punishment kepada mereka yang berperilaku 
dengan karakter yang tidak dikehendaki.  Reward dan punishment yang 
dimaksud dapat berupa ungkapan verbal dan non verbal, catatan 
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peringatan, penambahan nilai maupun pengurangan nilai.  Seperti yang 
diungkapkan oleh Ibu Ip (44) yang menyatakan bahwa bentuk 
punishment yang diberikan biasanya berupa  peneguran dan nasihat 
langsung yang ditujukan kepada siswa yang bersikap kurang baik hingga 
pengurangan nilai  dan bentuk reward yang diberikan kepada peserta 
didik biasanya berbentuk pujian secara lisan dan pemberian applause 
hingga pemberian tambahan nilai.  Hal serupa juga diungkapkan oleh Ibu 
Kk (37) yang menyatakan bahwa biasanya punishment  berupa  
peneguran  dalam  bentuk lisan, pengurangan nilai atau tambahan tugas. 
Sedangkan untuk bentuk reward, biasanya berupa pujian secara lisan dan 
juga penambahan nilai plus atas tugas yang dikerjakan oleh peserta didik .  
Demikian juga dengan Ibu Am (54) yang memberikan nilai plus kepada 
peserta didik yang mengumpulkan tugas tepat waktu dan memberikan 
pujian kepada peserta didik sehingga memotivasi peserta didik lain.   
Berikut ini merupakan perilaku siswa selama kegiatan 
pembelajaran berlangsung yang tidak menunjukkan nilai-nilai karakter: 
a. Beberapa peserta didik tidak datang tepat waktu  
b. Beberapa peserta didik tidak mengerjakan pekerjaan rumah atau 
tugas yang diberikan oleh guru secara mandiri, terkadang mereka 
mengerjakannya di sekolah dengan menyontek pekerjaan milik 
temannya pada pagi hari sebelum bel masuk berbunyi.  
c. Peserta didik kadang-kadang tidak fokus atau kurang berkonsentrasi 
dalam kegiatan pembelajaran, sehingga tidak memperhatikan guru 
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pada saat kegiatan pembelajaran berlangsung dan lebih memilih 
untuk bercengkrama dengan teman sebangku. 
d. Beberapa peserta didik kadang-kadang tidak duduk dengan tenang 
saat jam pelajaran dan berjalan-jalan di dalam kelas. 
e. Beberapa peserta didik kadang-kadang menggoda peserta didik 
lainnya sehingga mengganggu pelaksanaan KBM.   
f. Beberapa peserta didik terkadang berbicara tidak sopan kepada antar 
sesama peserta didik bahkan kepada guru yang kurang disegani.  
Beberapa peserta didik gagal menyelesaikan tugas yang diberikan 
oleh guru tepat waktu. 
g. Beberapa peserta didik mengumpulkan tugas tidak tepat waktu. 
 
Berdasarkan penjelasan di atas, dapat disimpulkan bahwa guru 
telah mengimplementasikan pendidikan karakter pada pelaksanaan 
pembelajaran.  Nilai-nilai pendidikan karakter yang diberikan kepada 
peserta didik telah sesuai dengan yang tertera pada Rencana Pelaksanaan 
Pembelajaran.  Bahkan sepanjang pelaksanaan kegiatan pembelajaran 
guru menyampaikan nilai-nilai pendidikan karakter baik secara eksplisit 
maupun implisit. 
 
3. Penilaian pendidikan karakter yang terintegrasi ke dalam mata 
pelajaran produktif kelas X 
Penilaian merupakan rangkaian kegiatan untuk memperoleh, 
menganalisis, dan menafsirkan data tentang proses dan hasil belajar 
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peserta didik yang dilakukan secara sistematis dan berkesinambungan, 
sehingga menjadi informasi yang bermakna dalam pengambilan 
keputusan. 
Secara teori, penilaian pendidikan karakter merupakan 
kesimpulan berdasarkan hasil pengamatan, catatan anekdotal, tugas, 
laporan, dan sebagainya.  Kesimpulan/pertimbangan tersebut dapat 
dinyatakan dalam pernyataan kualitatif dan memiliki makna terjadinya 
proses pembangunan karakter sebagai berikut ini:  Belum Terlihat (BT), 
Mulai Terlihat (MT), Mulai Berkembang (MB),dan Membudaya (MK). 
Berdasarkan hasil wawancara yang dibuktikan dengan observasi 
dan dokumentasi, penilaian pendidikan karakter yang dilakukan oleh 
guru yang mengampu mata pelajaran produktif kelas X Kompetensi 
Keahlian Administrasi Perkantoran menggunakan penilaian pengamatan 
diskusi dan penilaian sikap yang dilakukan pada saat kegiatan belajar 
mengajar berlangsung.  Hasil akhir penilaian sikap berupa angka yang 
kemudian dikonversikan ke dalam A, B, C, D.  Apabila dibandingkan 
dengan teori, maka penilaian sikap yang digunakan oleh pihak sekolah 
telah sesuai dengan penilaian pendidikan karakter yang dikembangkan 
oleh Kementrian Pendidikan Nasional.Berikut ini merupakan persamaan 
diantara keduanya: Nilai A sama dengan Membudaya (MK), nilai B sama 
dengan Mulai Berkembang MB, nilai C sama dengan Mulai Terlihat 
(MT), dan nilai D sama dengan Belum Terlihat (BT). 
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Setelah guru mendapatkan nilai sikap dari peserta didik, tahap 
selanjutnya adalah guru mengolah nilai sikap tersebut untuk digabungkan 
dengan nilai kognitif dan psikomotorik atau praktek untuk setiap 
kompentensi dasar mata pelajaran yang diampu.  Persentase untuk 
masing-masing nilai yaitu nilai kognitif 30%, nilai psikomotorik atau 
praktek 50%, dan nilai sikap 20%.  Apabila mata pelajaran yang diampu 
lebih bersifat teoritis maka persentase nilainya yaitu nilai kognitif 75% 
dan nilai sikap 25%.  Setelah nilai setiap kompetensi dasar telah 
terkumpul semua, selanjutnya mencari rata-rata nilai yang di dapat dari 
menjumlahkan semua nilai kompetensi dasar dan dibagi dengan jumlah 
kompetensi dasar sehingga menghasilkan nilai raport. 
Untuk mempermudah penilaian, nilai-nilai yang ditanamkan dapat 
dijabarkan dalam bentuk indikator-indikator yang terukur.  Berikut ini 
merupakan indikator penilaian sikap dari masing-masing mata pelajaran 
produktif kelas X kompetensi keahlian  administrasi perkantoran:  
a. Nama Guru:  Ibu Am 
Standar Kompetensi:  Mengelola peralatan kantor (Mesin Tik 
Manual)  
1) Kompetensi Dasar:  Mengetik cepat dengan 50 Epm dengan 
ketelitian 95% dalam berbagai bentuk surat. 
Berikut ini merupakan nilai pendidikan karakter dan indikator 
dari Kompetensi Dasar pertama: 
a) Nilai Pendidikan Karakter:Kreatif  
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b) Indikator:  Kemampuan dalam mengembangkan isi surat  
2) Kompetensi Dasar:  Mengetik daftar/tabel dengan kecepatan 100 
Epm dengan ketelitian 96%. 
Berikut ini merupakan nilai pendidikan karakter dan indikator 
dari Kompetensi Dasar kedua: 
a) Nilai Pendidikan Karakter:  Mandiri 
b) Indikator:  Kemampuan praktek membuat daftar dan tabel  
3) Kompetensi Dasar: Mengetik berbagai pekerjaan kecil dengan 
kecepatan  150Epm dengan ketelitian 98%. 
Berikut ini merupakan nilai pendidikan karakter dan indikator 
dari Kompetensi Dasar ketiga: 
a) Nilai Pendidikan Karakter:   Tanggung Jawab 
b) Indikator:  Kemampuan bertanggung jawab mengerjakan 
tugas yang diberikan  
4) Kompetensi Dasar:  Mengetik berbagai dokumen. 
Berikut ini merupakan nilai pendidikan karakter dan indikator 
dari Kompetensi Dasar keempat: 
a) Nilai Pendidikan Karakter:  Kreatif 
b) Indikator:  Kemampuan dalam mengembangkan isi surat 
undangan 
b. Nama Guru:  Ibu Am 
Standar Kompetensi:  Mengelola pertemuan/  rapat. 
1) Kompetensi Dasar:  Mempersiapkan Pertemuan/rapat 
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Berikut ini merupakan nilai pendidikan karakter dan indikator 
dari Kompetensi Dasar pertama: 
a) Nilai Pendidikan Karakter:  Rasa ingin tahu  
b) Indikator:  Kemampuan mencari materi pembelajaran 
2) Kompetensi Dasar:  Menyelanggarakan pertemuan/rapat. 
Berikut ini merupakan nilai pendidikan karakter dan indikator 
dari Kompetensi Dasar kedua: 
a) Nilai Pendidikan Karakter : Bersahabat/komunikatif 
b) Indikator :  
(1) Kemampuan menyampaikan pendapat 
(2) Kemampuan adaptasi dalam kelompok 
(3) Kemampuan menghargai pendapat  
(4) Aktivitas peserta didik dalam tim 
3) Kompetensi Dasar:  Membuat catatan hasil pertemuam/rapat. 
Berikut ini merupakan nilai pendidikan karakter dan indikator 
dari Kompetensi Dasar ketiga: 
a) Nilai Pendidikan Karakter:  Kreatif  
b) Indikator: Kemampuan mengembangkan isi notula 
4) Kompetensi Dasar:  Mendistribusikan hasil pertemuan/rapat. 
Berikut ini merupakan nilai pendidikan karakter dan indikator 
dari Kompetensi Dasar keempat:  
a) Nilai Pendidikan Karakter:  Tanggung jawab 
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b) Indikator: Kemampuan bertanggung jawab 
mendistribusikan hasil rapat 
c. Nama Guru:  Ibu KK 
Standar Kompetensi:  Melakukan  prosedur administrasi. 
1) Kompetensi Dasar:Mengidentifikasi dokumen-dokumen  kantor 
Berikut ini merupakan nilai pendidikan karakter dan indikator 
dari Kompetensi Dasar pertama: 
a) Nilai Pendidikan Karakter: Bersahabat/Komunikatif 
b) Indikator 
(1) Aktivitas peserta didik dalam tim 
(2) Kemampuan menyampaikan pendapat 
(3) Kemampuan adaptasi dalam kelompok 
(4) Kemampuan menghargai pendapat  
2) Kompetensi Dasar:  Melakukan suratmenyurat. 
Berikut ini merupakan nilai pendidikan karakter dan indikator 
dari Kompetensi Dasar kedua: 
a) Nilai Pendidikan Karakter: Mandiri 
b) Indikator: Kemampuan praktek membuat surat pribadi dan 
surat niaga  
d. Nama Guru:  Bapak Sd 
Standar Kompetensi:  Membuat Dokumen/ Stenografi 
1) Kompetensi Dasar:  Membuat cacatan dikte untuk menghasilkan 
naskah/dokumen. 
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Berikut ini merupakan nilai pendidikan karakter dan indikator 
dari Kompetensi Dasar pertama:  
a) Nilai Pendidikan Karakter:  Rasa Ingin tahu dan kreatif 
b) Indikator: 
(1) Kemampuan mencari materi pembelajaran 
(2) Kemampuan mengembangkan  
2) Kompetensi Dasar:  Membuat dokumen. 
Berikut ini merupakan nilai pendidikan karakter dan indikator 
dari Kompetensi Dasar kedua: 
a) Nilai Pendidikan Karakter:  Mandiri dan jujur 
b) Indikator: 
(1) Kemampuan praktek membuat dokumen stenografi 
(2) Kemampuan membuat dokumen tanpa menyontek  
3) Kompetensi Dasar:  Mengetik berbagai dokumen 
Berikut ini merupakan nilai pendidikan karakter dan indikator 
dari Kompetensi Dasar ketiga: 
a) Nilai Pendidikan Karakter:  disiplin dan kerja keras 
b) Indikator: 
(1) Kemampuan mentaati peraturan pembelajaran 
(2) Kemampuan mengerjakan tugas tanpa berkeluh kesah  
e. Nama Guru:  Bapak Sd  
Standar Kompetensi:  Memahami prinsip-prinsip penyelenggaraan 
administrasi perkantoran 
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1) Kompetensi Dasar:  Mengidentifikasi Sarana dan Prasarana 
Administrasi  Perkantoran. 
Berikut ini merupakan nilai pendidikan karakter dan indikator 
dari Kompetensi Dasar pertama: 
a) Nilai Pendidikan Karakter: Rasa Ingin Tahu 
b) Indikator:  Kemampuan mencari materi pembelajaran  
2) Kompetensi Dasar:  Mengidentifikasi Strukur Jabatan dan 
Kepangkatan personal kantor. 
Berikut ini merupakan nilai pendidikan karakter dan indikator 
dari Kompetensi Dasar kedua: 
a) Nilai Pendidikan Karakter:  Bersahabat/komunikatif 
b) Indikator :   
(1) aktivitas peserta didik dalam tim 
(2) kemampuan menyampaikan pendapat 
(3) kemampuan adaptasi dalam kelompok 
(4) kemampuan menghargai pendapat  
f. Nama Guru:  Ibu Ip 
Standar Kompetensi:  Mendiskripsikan Pelayanan Kepada Pelanggan 
1) Kompetensi Dasar:  Mendiskripsikan pelayanan prima. 
Berikut ini merupakan nilai pendidikan karakter dan indikator 
dari Kompetensi Dasar pertama: 
a) Nilai Pendidikan Karakter: Rasa ingin tahu dan 
bersahabat/komunikatif 
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b) Indikator 
(1) kemampuan mencari materi pembelajaran 
(2) kemampuan menghargai pendapat  
(3) kemampuan adaptasi dalam kelompok 
(4) kemampuan menghargai  pendapat 
(5) aktivitas peserta didik dalam tim 
2) Kompetensi Dasar:  Mengidentifikasikan  pelanggan dan 
kebutuhannya. 
Berikut ini merupakan nilai pendidikan karakter dan indikator 
dari Kompetensi Dasar kedua: 
a) Nilai Pendidikan Karakter: disiplin, rasa ingin tahu, dan  
bersahabat/komunikatif 
b) Indikator 
(1) Kemampuan mentaati peraturan pembelajaran  
(2) kemampuan mencari materi pembelajaran 
(3) kemampuan menghargai pendapat  
(4) kemampuan adaptasi dalam kelompok 
(5) kemampuan menghargai  pendapat 
(6) aktivitas peserta didik dalam tim 
3) Kompetensi Dasar:  Memberikan pelayanan  kepada pelanggan. 
Berikut ini merupakan nilai pendidikan karakter dan indikator 
dari Kompetensi Dasar ketiga: 
a) Nilai Pendidikan Karakter:  Tanggung Jawab 
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b) Indikator:  Rasa ingin tahu dan bersahabat/komunikatif 
(1) kemampuan mencari materi pembelajaran\ 
(2) kemampuan menghargai pendapat  
(3) kemampuan adaptasi dalam kelompok 
(4) kemampuan menghargai  pendapat 
(5) aktivitas peserta didik dalam tim 
4) Kompetensi Dasar:  Memelihara standar penampilan pribadi. 
Berikut ini merupakan nilai pendidikan karakter dan indikator 
dari Kompetensi Dasar keempat: 
a) Nilai Pendidikan Karakter:  Rasa ingin tahu 
b) Indikator:  kemampuan mencari materi pembelajaran 
 
Berdasarkan hasil observasi, diketahui bahwa terdapat kendala 
yang dihadapi guru dalam melakukan penilaian sikap pendidikan 
karakter.  Hal ini dibuktikan dengan hasil dokumentasi yang 
menunjukkan bahwa di dalam RPP  pada bagian penilaian sikap 
pendidikan karakter tidak terdapat penjabaran dan  tidak ada penjelasan 
lebih detail mengenai indikator penilaian sikap, yang diperkuat dengan 
hasil wawancara yang dilakukan dengan Bapak Sd (53) dan Ibu Am (54).  
Berdasarkan hasil wawancara dengan  Bapak Sd (53) diketahui bahwa 
kendala yang dihadapi bermacam-macam mulai dari kemampuan atau 
keterbatasan guru dalam mengamati perilaku peserta didik karena jumlah 
peserta didik yang banyak hingga keterbatasan guru dalam merumuskan 
indikator penilaian sikap. Sehingga, dalam pengembangan indikator 
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nilai-nilai pendidikan karakter bergantung pada pengetahuan guru 
mengenai pendidikan karakter.  Jawaban yang serupa juga dilontarkan 
oleh Ibu Am (54) yang mengatakan bahwa dalam memberikan penilaian 
sikap menggunakan perasaan, sehingga detail indikator penilaian 
sikapnya tidak diketahui. 
Permasalahan lain yang kerap muncul yaitu guru kurang 
mengenal karakteristik peserta didiknya.  Seperti yang diungkapkan oleh 
Ibu Kk (37) yang menyatakan bahwa kendala yang dihadapi dalam 
penilaian sikap adalah menghafalkan nama peserta didik, melakukan 
pengamatan peserta didik secara seksama, serta terbebani dengan 
banyaknya penilaian yang harus dikerjakan oleh guru yang ditambah 
dengan administrasi guru yang harus dikerjakan.  Hal serupa juga 
diungkapkan oleh Ibu Ip (44) yang menyatakan bahwa karena peserta 
didik yang jumlahnya banyak dan mengalami kesulitan dalam menghafal 
peserta didik maka cenderung hanya dapat menghafal peserta didik yang 
dianggap berbeda baik dari segi penampilan, perilaku, maupun prestasi. 
Penilaian sikap pendidikan karakter di SMKN 1 Depok diserahkan 
kepada masing-masing guru sehingga dalam pelaksanaannya sangat 
bergantung pada pengetahuan guru dalam hal pendidikan karakter dan 
hingga saat ini guru-guru kompetensi keahlian admistrasi perkantoran 
belum mengadakan diskusi khusus terkait dengan masalah penilaian 
sikap pendidikan karakter.   
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Berdasarkan tabel 8 yaitu tabel hasil pengamatan sikap 
pendidikan karakter diketahui bahwa sekitar 21,81% dari jumlah peserta 
didik mendapatkan nilai A (Sangat Baik) sedangkan sisanya yaitu sekitar 
78,19% mendapatkan nilai B (Baik).  Hal ini menunjukkan bahwa 
peserta didik masih perlu untuk diberikan motivasi, pemahaman, 
pembelajaran, contoh, serta praktek yang mencerminkan nilai-nilai 
pendidikan  karakter baik secara eksplisit maupun eksplisit khususnya 
oleh guru dan warga sekolah lainnya pada umumnya. Sehingga 
diharapkan di masa yang akan datang 75-80% peserta didik mendapatkan 
nilai A dan 20-25% peserta didik mendapatkan nilai B. 
Implementasi pendidikan karakter yang terintegrasi ke dalam 
mata pelajaran produktif memberikan dampak positif pada budaya 
sekolah dan kegiatan pengembangan diri peserta didik.  Berdasarkan 
hasil wawancara dan observasi, budaya sekolah yang berkembang antara 
lain yaitu kejujuran, sopan santun, disiplin, tanggung jawab, peduli 
lingkungan, peduli sosial, toleransi, religius, demokrasi dan cinta tanah 
air.  Kegiatan pengembangan diri peserta didik disalurkan melalui 
kegiatan ekstrakurikuler yang beragam sehingga dapat menambah dan 
memperdalam keahlian peserta didik. Ekstrakurikuler yang ada di 
sekolah antara lain OSIS, kegiatan kerohanian, pramuka, PMR, bola 
basket, taekwondo, voli, pasukan baris-berbaris, tari, teater, modelling, 
dan debat  bahasa inggris. 
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Output yang diharapkan dari pendidikan karakter yang 
terintegrasi ke dalam mata pelajaran adalah peserta didik yang 
berkarakter bangsa.  Terdapat beberapa peningkatan perilaku peserta 
didik dan guru setelah pendidikan karakter yang terintegrasi ke dalam 
mata pelajaran khususnya mata pelajaran produktif kelas X Kompetensi 
Keahlian Administrasi Perkantoran diterapkan.  Peningkatan tersebut 
antara lain yaitu peserta didik mulai membiasakan diri untuk bekerja 
sama, bertanggung jawab, bertoleransi bersahabat/komunikatif, bekerja 
keras, bertoleransi dan menghargai prestasi ketika kegiatan belajar 
mengajar khususnya ketika guru menggunakan media diskusi, tanya 
jawab, dan presentasi.  Peserta didik dibiasakan untuk bertanggung jawab, 
disiplin, mandiri, kejujuran dan kerja keras ketika guru memberikan 
tugas individu.  Berbagai kegiatan pembiasaan diri pada peserta didik di 
dalam kelas tersebut memiliki dampak positif terhadap perilaku peserta 
didik di luar kelas.  Contohnya meningkatnya kedisiplinan peserta didik 
untuk datang tepat waktu, meningkatnya ketertiban peserta didik dengan 
jumlah pelanggaran tata tertib yang berkurang, terhindarnya peserta didik 
dalam kenakalan remaja, peserta didik berpartisipasi dalam kegiatan yang 
diadakan oleh pihak sekolah.  Sedangkan untuk pihak guru, guru 
membiasakan diri untuk disiplin dan berperilaku baik, agar dapat 
dijadikan contoh bagi peserta didiknya.  Selain itu guru juga 
membiasakan diri untuk memberikan motivasi, nasihat serta saran agar 
peserta didik terbiasa untuk berperilaku yang mencerminkan nilai-nilai 
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pendidikan karakter sehingga karakter bangsa dapat terbentuk dalam diri 
peserta didik. 
Walaupun guru telah membiasakan peserta didik untuk 
berperilaku yang mencerminkan nilai-nilai pendidikan karakter akan 
tetapi masih terdapat beberapa peserta didik yang belum dapat 
membiasakan diri terhadap pendidikan karakter, sehingga perilaku 
peserta didik tersebut belum menunjukkan peningkatan yang signifikan 
terkait dengan pembiasaan pendidikan karakter. Hal ini tentu saja 
membutuhkan treatment khusus baik dari pihak guru maupun sekolah 
sehingga seluruh warga sekolah secara bersama-sama dapat mencapai 
tujuan pendidikan karakter.  Berdasarkan data di atas, dapat disimpulkan 
bahwa pelaksanaan pendidikan karakter yang terintegrasi ke dalam mata 
pelajaran produktif kelas X Kompetensi Keahlian Administrasi 
Perkantoran telah berhasil dan berjalan dengan baik walaupun hasilnya 
belum maksimal, dikarenakan beberapa kendala yang masih belum dapat 
diselesaikan. 
Berdasarkan data di atas, dapat disimpulkan bahwa guru mata 
pelajaran produktif kelas X Kompetensi Keahlian Administrasi 
Perkantoran telah melakukan penilaian pendidikan karakter walaupun 
hasilnya belum maksimal dikarenakan terdapat beberapa kendala yang 
harus dihadapi. 
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BAB V 
KESIMPULAN DAN SARAN 
 
A. Kesimpulan 
Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan, dapat disimpulkan 
bahwa: 
1. Perencanaan implementasi pendidikan karakter yang terintegrasi ke 
dalam mata pelajaran produktif kelas X 
Perencanaan implementasi pendidikan karakter yang terintegrasi 
ke dalam mata pelajaran produktif kelas X yang terdiri dari kurikulum, 
silabus dan RPP telah memasukkan pendidikan karakter. 
a. Pendidikan karakter pada kurikulum terdapat pada visi misi dan 
tujuan SMK Negeri 1 Depok, visi misi dan tujuan Kompetensi 
Keahlian Administrasi Perkantoran, bab struktur kurikulum pada sub 
bab pendidikan ekonomi kreatif, budaya dan karakter bangsa, sub 
bab pendidikan berwawasan lingkungan (SWALIBA), dan sub bab 
pendidikan lalu lintas, kalender akademik, serta lampiran kurikulum 
yang berisikan format silabus dan format Rencana Perancangan 
Pembelajaran (RPP). 
b. Pendidikan karakter pada silabus terdapat pada isi silabus kolom 
“Karakter”. Guru mengkaji Standar Kompetensi dan Kompetensi 
Dasar pada Standar Isi sehingga memperlihatkan keterkaitan antara 
SK dan KD dengan nilai pendidikan karakter yang akan 
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dikembangkan, barulah guru mencantumkan nilai-nilai pendidikan 
karakter tersebut ke dalam silabus. 
c. Pendidikan karakter pada RPP terdapat pada bagian “Karakter”. 
pendidikan karakter yang tercantum dalam RPP telah sesuai dan 
terpadu dengan Standar Kompetensi, Kompetensi Dasar, materi 
pembelajaran, kegiatan pembelajaran, indikator pencapaian 
kompetensi, penilaian, dan sumber belajar.  
2. Pelaksanaan  implementasi pendidikan karakter yang terintegrasi ke 
dalam mata pelajaran produktif kelas X 
Semua guru mata pelajaran kelas X Kompetensi Keahlian 
Administrasi Perkantoran telah mengimplementasikan pendidikan 
karakter pada pelaksanaan pembelajaran yang terdiri dari kegiatan 
pendahuluan, inti (eksplorasi, elaborasi, konfirmasi), dan penutup.  Nilai-
nilai pendidikan karakter yang diberikan kepada peserta didik telah 
sesuai dengan yang tertera pada Rencana Pelaksanaan Pembelajaran.  
Bahkan sepanjang pelaksanaan kegiatan pembelajaran guru 
menyampaikan nilai-nilai pendidikan karakter baik secara eksplisit 
maupun implisit. 
3. Penilaian implementasi pendidikan karakter yang terintegrasi ke 
dalam mata pelajaran produktif kelas X 
Penilaian pendidikan karakter menggunakan penilaian sikap 
pendidikan karakter dan penilaian pengamatan diskusi. Hasil akhir 
penilaian sikap berupa angka yang kemudian dikonversikan ke dalam 
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huruf A, B, C, D yang selanjutnya akan digabungkan dengan penilaian 
afektif dan kognitif yang kemudian merupakan nilai raport dari mata 
pelajaran produktif tersebut.  Semua Guru mata pelajaran produktif kelas 
X Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran telah melakukan 
penilaian pendidikan karakter walaupun hasilnya belum maksimal 
dikarenakan terdapat beberapa kendala yang harus dihadapi.   
Berdasarkan data di atas, diketahui bahwa implementasi pendidikan 
karakter yang terintegrasi ke dalam mata pelajaran produktif kelas X 
Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran telah berjalan, dengan hasil 
yang belum maksimal. 
 
B. Saran 
Berdasarkan hasil penelitian, maka ada beberapa pandangan peneliti 
yang sekiranya dapat diangkat sebagai saran sebagai berikut: 
1. Guru merupakan tauladan bagi peserta didik sehingga diharapkan semua 
guru dapat menjadi contoh bagi peserta didiknya terutama dalam hal 
kedisplinan dengan datang tepat waktu. 
2. Guru diharapkan tidak hanya memusatkan perhatian kepada beberapa 
peserta didik saja, sehingga dapat lebih memperhatikan karakteristik 
masing-masing peserta didik dan menghafal seluruh nama peserta didik.   
3. Kegiatan belajar mengajar kadang-kadang terhambat dikarenakan peserta 
didik yang kurang berkonsentrasi dalam menerima materi yang 
disampaikan.  Selain itu, terdapat beberapa murid yang malas dalam 
mengerjakan tugas yang diberikan dan bersikap kurang sopan kepada 
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sesama peserta didik.  Sehingga diharapkan guru dapat lebih memotivasi 
siswa untuk bekerja keras, rajin, dan disiplin serta memberikan nasihat 
kepada peserta didik terutama hal yang berkaitan dengan norma dan 
sopan santun. 
4. Guru diharapkan dapat menjabarkan indikator-indikator untuk nilai 
pendidikan karakter karena ketiadaan penjabaran indikator penilaian 
sikap mengakibatkan tidak adanya acuan pasti dalam hal kevalidan dari 
penilaian sikap pendidikan karakter. 
5. Guru dan pihak sekolah diharapkan dapat memberikan perhatian khusus 
kepada peserta didik yang belum terbiasa untuk berperilaku sesuai 
dengan nilai-nilai pendidikan karakter.  Perhatian khusus tersebut dapat 
dimulai dari kegiatan sharing, pembimbingan hingga pemberian sanksi.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 87 
DAFTAR PUSTAKA 
 
Akhmad Muhaimin.  2011. Urgensi Pendidikan Karakter di Indonesia: 
Revitalisasi Pendidikan Terhadap Karakter di Indonesia.  Yogyakarta:  Ar-
Ruzz Media 
 
Departemen Pendidikan Nasional. 2003. Undang-undang Republik Indonesia No. 
20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional. Jakarta: Depdiknas 
 
Dharma Kesuma, Cepi Triatna, dkk.  Pendidikan Karakter Kajian Teori dan 
Praktek di Sekolah.  2011.  Bandung.  PT Remaja Rosdakarya Offset. 
 
Fistian Novita.(2013). Implementasi pendidikan karakter yang terintegrasi ke 
dalam pembelajaran mata diklat teori kejuruan pada SMK jurusan 
bangungan di Daerah Istimewa Yogyakarta.Skripsi.  Tidak Diterbitkan.  
 
Kementerian Pendidikan Nasional.  (2010).  Desain Induk Pendidikan Karakter.  
Jakarta: Kementerian Pendidikan Nasional. 
 
_______________.  (2011).  Panduan Pelaksanaan Pendidikan Karakter.  
Jakarta:  Kementerian Pendidikan Nasional Badan Penelitian dan 
Pengembangan Pusat Kurikulum dan Perbukuan.   
 
_______________.  (2011).  Pedoman Pelaksanaan Pendidikan Karakter 
(Berdasarkan Pengalaman di Satuan Pendidikan Rintisan).  Jakarta:  
Kementerian Pendidikan Nasional Badan Penelitian dan Pengembangan 
Pusat Kurikulum dan Perbukuan.   
 
_______________.  (2010).  Pengembangan Pendidikan Budaya dan Karakter 
Bangsa.  Jakarta:  Kementerian Pendidikan Nasional Badan Penelitian dan 
Pengembangan Pusat Kurikulum dan Perbukuan.   
 
_______________.  (2011).  Policy Brief Edisi 4 (Pendidikan Karakter untuk 
Membangun Karakter Bangsa).  Jakarta:  Kementerian Pendidikan Nasional 
Direktorat Jenderal Pendidikan Dasar.  
 
Lexy J. Moleong.(2011). Metodologi Penelitian Kualitatif.  Bandung:  PT Remaja 
Rosdakarya. 
 
 
Mulyasa, H.E.  (2011).  Manajemen Pendidikan Karakter.  Jakarta:  PT Bumi 
Aksara. 
 
 
88 
 
Novan Ardy Wiyani.  (2013).  Konsep, Praktik dan Strategi Membumikan 
Pendidikan Karakter di SD.  Yogyakarta:  Ar-Ruzz Media.   
 
Sugiyono. 2010.  Metode penelitian Kuantitatif, kualitatif, dan R&D. Bandung: 
Alfabeta. 
 
Tim Pusat Bahasa Depdiknas. (2008) .Kamus Besar Bahasa Indonesia.  Jakarta: 
Balai Pustaka. 
 
Ulya Nurul Aini. (2012).  Implementasi Pendidikan Karakter di SD Negeri Kraton 
Yogyakarta.  Skripsi.  Tidak Diterbitkan. 
 
Marzuki. (2011).  Pengembangan Silabus Dan RPP Mata Pelajaran Ips berbasis 
Pendidikan Karakter. Diakses dari: 
http://staff.uny.ac.id/sites/default/files/pengabdian/dr-marzuki-mag/dr-
marzuki-mag-pengembangan-silabus-dan-rpp-ips-berbasis-pendidikan-
karakter.pdf pada tanggal 21 Mei 2014 pukul 13.47 WIB.  
M. Haloman.  (2011).  Kajian terhadap pengembangan nilai-nilai pendidikan 
Karakter bangsa di satuan pendidikan.  Diakses dari: 
http://sumut.kemenag.go.id//2011/kajian-terhadap-pengembangan-nilai-
nilai-pendidikan-karakter-bangsa-di-satuan-pendidikan.html pada tanggal 
30 Juni 2014 pukul 19.13 WIB.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
89 
 
 
PEDOMAN WAWANCARA 
 
A. Wakil Kepala Sekolah bagian Kesiswaan 
1. Sejak  kapan  pendidikan karakter  diterapkan  di  SMKN 1 Depok? 
2. Apakah terdapat perubahan pada visi, misi, serta kurikulum jurusan 
administrasi perkantoran? 
3. Apakah  sebelum  adanya program  pendidikan  karakter  ini,  pihak 
sekolah khususnya guru telah terbiasa dengan pendidikan karakter? 
4. Bagaimanakah proses sosialisasi penerapan pendidikan karakter kepada 
warga sekolah? 
5. Bagaimanakah    kelengkapan   Silabus     dan     RPP   guru     yang 
didalamnya sudah terdapat nilai-nilai pendidikan karakter? 
6. Bagaimanakah pelaksanaan  pendidikan  karakter  yang  terintegrasi 
kedalam mata pelajaran produktif? 
7. Bagaimanakah   penilaian   sikap  peserta didik yang dilakukan oleh 
guru? 
8. Bagaimanakah evaluasi yang dilakukan oleh pihak sekolah mengenai 
pendidikan karakter? 
9. Apakah    ada    perubahan    positif   setelah   pendidikan    karakter 
diterapkan khususnya mengenai budaya sekolah? 
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B. Kepala Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran dan guru 
administrasi perkantoran kelas X 
1. Sejak tahun berapa pendidikan karakter mulai diterapkan di SMK N 1 
Depok? 
2. Apakah terdapat perubahan pada visi, misi, serta kurikulum jurusan 
administrasi perkantoran? 
3. Bagaimanakah     perencanaan,     pelaksanaan,     serta      penilaian 
pendidikan karakter yang terintegrasi kedalam mata pelajaran produktif? 
4. Apakah    pemerintah    menyediakan    panduan     terkait     dengan 
pendidikan karakter di sekolah? 
5. Apakah     Bapak mengalami  kendala   dalam    memasukkan     nilai 
pendidikan karakter ke dalam silabus dan RPP? 
6. Bagaimanakah  pelaksanakan  penerapan  pendidikan karakter yang 
terintegrasi ke dalam mata pelajaran yang Bapak/Ibu  ampu? 
7. Bagaimanakah cara Bapak memberikan penilaian sikap peserta didik? 
8. Kendala  apa saja  yang dihadapi oleh  Bapak  mengenai  penerapan 
pendidikan karakter? 
9. Bagaimanakah   cara   guru   Kompetensi     Keahlian    Administrasi 
Perkantoran dalam menghadapi kenakalan peserta didik?”. 
10. Budaya   sekolah   apa   sajakah   yang   dikembangkan   oleh  pihak 
sekolah? 
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C. Guru Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran kelas X 
1. Sejak tahun berapa pendidikan karakter mulai diterapkan di SMK N 1 
Depok? 
2. Bagaimanakah  proses  sosialisasi  penerapan  pendidikan   karakter 
kepada warga sekolah? 
3. Apakah    pemerintah    menyediakan    panduan     terkait     dengan 
pendidikan karakter di sekolah? 
4. Apakah     Bapak/Ibu    mengalami  kendala   dalam    memasukkan     
nilai pendidikan karakter ke dalam silabus dan RPP? 
5. Bagaimanakah  pelaksanakan  penerapan  pendidikan karakter yang 
terintegrasi ke dalam mata pelajaran yang Bapak/Ibu  ampu? 
6. Bagaimanakah bentuk punishment dan reward  yang  diberikan oleh guru 
kepada peserta didik? 
7. Bagaimanakah cara Bapak/Ibu memberikan penilaian sikap peserta didik? 
 
D. Wakil Kepala Sekolah bagian Kurikulum 
1. Ekstrakurikuler apa saja yang ada di sekolah? 
2. Apakah  tujuan  dari  diadakannya  ekstrakurikuler  di  sekolah  ini? 
3. Pertimbangan apa saja yang dilakukan oleh sekolah ketika  memilih 
ekstrakurikuler yang akan diberikan kepada peserta didik? 
4. Secara   general    proses    awal,   perencanaan,   pelaksanaan,   dan  
evaluasi ekstrakurikuler seperti apa? 
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5. Apakah  tenaga  pembimbing  ekstrakurikuler semuanya merupakan guru 
di SMKN 1 Depok? 
6. Kendala    apa     saja      yang      dihadapi      dalam     menjalankan 
ekstrakurikuler? 
7. Perilaku apa sajakah yang menurut Ibu harus dirubah oleh warga 
sekolah?  
8. Sarana apa yang digunakan untuk menampung saran maupun kritik  dari 
warga sekolah dan wali murid untuk sekolah? 
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Hasil Wawancara 
 
 
Nama subyek  :  Ibu TH. Susilorini  
Jabatan            :  Wakil Kepala Sekolah bagian Kesiswaan 
Hari, Tanggal  :  Sabtu, 17 Mei 2014  
Pukul              :  09.00 -  10.00 WIB 
Lokasi             :  Ruang wakil kepala sekolah 
 
Uraian wawancara: 
Peneliti : “Ekstrakurikuler apa saja yang ada di sekolah?”. 
Subyek : “Ekstrakurikuler  wajib untuk  kelas  X   itu   pramuka  dan baca tulis  
Alquran untuk siswa yang beragama Islam.  Bahasa Mandarin untuk 
jurusan Pemasaran, Bahasa Jepang untuk jurusan Akuntansi dan 
Administrasi Perkantoran, tonti (pasukan baris-berbaris), renang, 
bola basket, voli, debat bahasa inggris, paduan suara, kegiatan 
kerohanian, kelompok ilmiah remaja, teater, taekwondo, PMR, 
Kegiatan Kerohanian dan OSIS.”   
Peneliti : “Apakah  tujuan  dari  diadakannya  ekstrakurikuler  di  sekolah  ini? 
Subyek : “Tujuannya untuk menambah dan memperdalam keterampilan  siswa  
dan untuk keperluan perlombaan.  Selain itu, pendidikan karakter 
yang tertanam dalam ekstrakurikuler antara lain yaitu disiplin, kerja 
keras, tekun, kreatir, belajar bertanggung jawab terhadap pilihannya.” 
Peneliti : “Pertimbangan apa saja yang dilakukan oleh sekolah ketika  memilih  
  ekstrakurikuler yang akan diberikan kepada peserta didik?”. 
Subyek : “Ekstrakurikuler yang dipilih pertimbangannya antara lain yang  ada  
kaitannya dengan Lomba Keterampilan Siswa, yang menunjang 
jurusan, kalau pramuka diwajibkan dari Dinas, sedangkan baca tulis 
Alquran karena sekolah kita banyak yang Islam.” 
Peneliti : “Secara   general    proses    awal,   perencanaan,   pelaksanaan,   dan  
  evaluasi ekstrakurikuler seperti apa?” 
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Subyek : “Perencanaan: dimulai dari menyebarkan angket di awal-awal masuk  
sekolah, dan ada display ekstrakurikuler saat masa orientasi siswa.  
Kemudian setelah angket terkumpul, dibuatlah daftar peserta, daftar 
hadir, jadwal. Pelaksanaan: biasanya ekstrakurikuler dimulai 1,5 
bulan setelah  kegiatan belajar mengajar dimulai pada awal semester. 
Evaluasi: berupa nilai yang tertera pada raport.  Keaktifan peserta 
didik dalam mengikuti ekstrakurikuler tercermin dalam nilai di 
raport. Pembimbing ekstrakurikuler yang menilai langsung 
bagaimana keaktifan serta perilaku peserta didik dalam mengikuti 
kegiatan ekstrakurikuler, karena pembimbing yang lebih 
mengetahui.” 
Peneliti : “Apakah  tenaga  pembimbing  ekstrakurikuler semuanya merupakan  
  guru di SMKN 1 Depok?”. 
Subyek : “Tenaga   pembimbing   ekstrakurikuler   ada   yang  berasal dari luar  
sekolah, karena untuk beberapa ekstrakurikuler sekolah telah 
bekerjasama dengan lembaga atau perseorangan yang memiliki 
berkompeten dibidangnya.” 
Peneliti : “Kendala    apa     saja      yang      dihadapi      dalam     menjalankan  
  ekstrakurikuler?”. 
Subyek : “Kendala  yang  dihadapi  bermacam-macam,  biasanya  siswa  tidak  
mengikuti ekstrakurikuler dengan alasan banyak tugas sekolah, lelah, 
malas, dan rumahnya jauh.  Sedangkan untuk ekstrakurikuler tonti 
terdapat beberapa peserta didik yang sudah terpilih akan tetapi tidak 
mengikuti latihan dengan alasan kesehatan dan tidak diijinkan oleh 
orang tua.  Sehingga pihak sekolah  kemudian melakukan mediasi 
dengan pihak orang tua agar ditemukan solusi yang terbaik.” 
Peneliti : “Perilaku apa sajakah yang menurut Ibu harus dirubah oleh warga 
sekolah?”  
Subyek : “Rata-rata   peserta   didik  datang terlambat dan kurang menaati tata  
tertib, khususnya dalam hal berpakaian. Bagi siswa yang melanggar 
peraturan selanjutnya diurus oleh guru bimbingan konseling, 
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khususnya bagi peserta didik yang sudah mendapatkan poin 
melanggar dalam jumlah banyak. Selain itu tidak hanya siswanya 
saja yang terlambat, terkadang masih ada guru yang suka telat atau 
kurang disiplin. 
Peneliti : “Sarana apa yang digunakan untuk menampung saran maupun kritik  
  dari warga sekolah dan wali murid untuk sekolah?”. 
Subyek : “Kotak saran yang sudah terstandard  ISO, keluhan  pelanggan  yang  
ditujukan baik siswa, guru maupun pegawai akan ditampung, 
kemudian keluhan tersebut didistribusikan sesuai dengan pihak yang 
bertanggung jawab yang selanjutkan akan ditindak lanjuti untuk 
mengetahui apa yang dikeluhkan, alasannya, dan solusinya untuk 
mengatasi keluhan tersebut.  
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Hasil Wawancara 
 
 
Nama subyek  :  Ibu Yeti Suryati 
Jabatan            :  Wakil kepala sekolah bagian kurikulum  
Hari, Tanggal  :  Jumat, 6 Juli 2014  
Pukul              :  13.00 - 14.00 WIB 
Lokasi             :  Ruang Wakil Kepala Sekolah  
 
Uraian wawancara: 
Peneliti :“Sejak  kapan  pendidikan karakter  diterapkan  di  SMKN 1 Depok?” 
Subyek : “Sejak tahun ajaran 2011/2012.” 
Peneliti : “Apakah terdapat perubahan pada visi, misi, serta kurikulum jurusan  
  administrasi perkantoran?”  
Subjek : “Iya ada perubahan, berupa penambahan nilai pendidikan karakter di  
visi misi sekolah dan visi misi administrasi perkantoran.  Di dalam 
ktsp sekolah tahun ajaran 2011/2012 sudah dimasukkan pendidikan 
karakter mulai dari definisi, tujuan hingga nilai-nilai pendidikan 
karakter, baru setelah itu dimasukkan ke dalam silabus dan RPP.  
Dimasukkan pendidikan karakter pendidikan karena kurikulum 
berguna sebagai acuan sehingga harus di masukkan ke dalam 
kurikulum”. 
Peneliti : “Apakah  sebelum  adanya program  pendidikan  karakter  ini,  pihak  
  sekolah khususnya guru telah terbiasa dengan pendidikan karakter?” 
Subyek : “Tanpa  ada  pendidikan karakter yang dituliskan di silabus dan RPP,  
guru sudah membiasakan pendidikan karakter dan  menyampaikan 
pendidikan karakter  pada peserta didik secara lisan.  Kalau di 
sekolah ini sebelum pendidikan karakter dicanangkan oleh 
pemerintah, sekolah sudah menanamkan nilai religius (memakai 
pakaian panjang bagi yang muslim dan tadarus pada pagi hari dan 
bimbingan rohani bagi yang nonmuslim).  Sekarang malah ada jam 
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untuk sholat dhuha berjamaah.  Peserta didik kelas X dan XI sudah 
melakukan sholat dhuha.”   
Peneliti : “Bagaimanakah proses sosialisasi penerapan pendidikan karakter 
kepada warga sekolah?”. 
Subyek : “Pihak   sekolah   mengirimkan   beberapa   guru    untuk   mengikuti  
pelatihan atau sosialisasi yang diadakan oleh pihak pemerintah.  
Bagi guru yang mengikuti pelatihan wajib untuk menyalurkan 
informasi yang didapat kepada guru-guru yang lain.  Selain itu, 
pihak sekolah pun mengundang narasumber dari Provinsi, Pak 
Iswandi bagaimana penerapan pendidikan karakter di mata pelajaran 
atau di kompetensi itu seperti apa.  Pada awal tahun ada workshop 
penyusunan yang mendatangkan narasumber dari Provinsi yaitu 
bapak Iswandi untuk menjelaskan bagaimana bagaimana penerapan 
pendidikan karakter di mata pelajaran, karena guru masih mengalami 
kebingungan.  Ternyata, pendidikan karakter dimasukkan ke dalam 
penilaian sikap dan guru hanya mengambil salah satu saja dari 
delapan belas karakter itu yang sesuai dengan topik yang akan kita 
sampaikan, karena apabila kita mengambil lebih dari satu akan 
kesulitan di dalam penilaiannya, kita ambil yang paling menonjol 
untuk topik itu apa karakternya.   Mengenai format silabus dan RPP 
untuk jurusan administrasi perkantoran yang sudah ada pendidikan 
karakter di dalamnya  mengikuti yang sudah ditetapkan oleh dinas 
pendidikan, apabila ada perbedaan pengembangan dari guru tidak 
apa-apa  yang penting inti dari silabus dan RPP itu ada.  Sedangkan 
sosialisasi untuk siswa, terdapat beberapa peserta didik yang 
mengikuti sosialisasi pendidikan karakter yang diadakan oleh dinas 
pendidikan dan guru memberitahukan perihal pendidikan karakter 
ketika di kelas. Sosialisasi ke orang tua peserta didik melalui wali 
kelas, pada saat rapot, lewat BK, lewat kepala sekolah ketika ada 
pertemuan dengan orang tua.  
Peneliti : “Bagaimanakah    kelengkapan   Silabus     dan     RPP   guru     yang  
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  didalamnya sudah terdapat nilai-nilai pendidikan karakter?”. 
Subyek : “ Semua guru harus memiliki dan membuat Silabus dan RPP untuk  
kegiatan belajar.  Biasanya untuk satu semester sudah dibuat, karena 
guru membutuhkannya untuk sertifikasi pada bulan Juli.  Apabila 
guru tidak memiliki RPP maka mereka tidak bisa membuat SPMJ, 
sehingga ini berdampak pada pembuatan sertifikasi para guru. Guru 
sudah memiliki form silabus dan RPP sehingga tinggal mengedit isi 
form tersebut sesuai dengan mata pelajaran yang diampu.  
Selanjutnya untuk RPP tahun ajaran berikutnya, apabila mata 
pelajaran yang diampu masih sama maka guru hanya tinggal 
mengedit beberapa hal terutama materi dan tanggal.” 
Peneliti : “Bagaimanakah pelaksanaan  pendidikan  karakter  yang  terintegrasi  
  kedalam mata pelajaran produktif?” 
Subyek : “Karena  guru  sudah  terbiasa  dengan  adanya  pendidikan  karakter  
maka tidak ada kesulitan yang berarti dalam memberikan nilai-nilai 
pendidikan karakter pada saat kegiatan belajar mengajar berlangsung 
sesuai yang telah tercantum dalam RPP.  Kadang-kadang nilai 
pendidikan karakter tidak dapat tersampaikan sesuai dengan yang 
ada di RPP karena guru tidak dapat memasuki kelas karena ada 
keperluan sehingga KBM hanya melalui tugas yang diberikan atau 
bahkan kelas kosong. Selain itu, pada saat pelaksanaan, guru tidak 
dapat mengamati satu persatu siswa secara detail karena banyaknya 
siswa sehingga hal ini berpengaruh pada penilaian sikap siswa.”  
Peneliti : “Bagaimanakah   penilaian   sikap  peserta didik yang dilakukan oleh  
  guru?”  
Subyek : “Pada saat  sosialisasi  pendidikan  karakter  yang  berupa  workshop  
guru diberikan contoh untuk form penilaian sikap oleh narasumber.  
Penilaian sikap tersebut meliputi nilai pendidikan karakter yang ada 
di setiap RPP sesuai dengan materi yang disampaikan oleh guru.  
Nilai yang diberikan oleh guru berupa nilai A (sangat baik), B (baik), 
C (cukup), dan D (kurang). Kalau sekarang belum ada narasi untuk 
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indikator penilaian yang diberikan oleh guru sehingga penilaian yang 
diberikan masih bersifat subjektif dan antara masing-masing guru 
berbeda, karena capaian dan kompetensi antara guru satu dengan 
yang lainnya berbeda. Apabila guru mengajar di tiga kelas, satu mata 
pelajaran yang sama,  maka indikator penilaian haruslah sama, tidak 
berbeda. 
Peneliti : “Bagaimanakah evaluasi yang dilakukan oleh pihak sekolah  
  mengenai pendidikan karakter?” 
Subyek : “Evaluasi   secara   umum,  kepala  sekolah  menyampaikan   melalui  
briefing misalnya membahas pelaksanaan kegiatan belajar mengajar 
selama ini, membahas mengenai kepatuhan anak bagaimana, 
kenakalannya, prestasinya maupun keterlambatan siswa dan  
membahas mengenai nilai UN.  Selain itu dalam briefing tersebut 
akan dibahas mengenai berbagai kendala yang dihadapi oleh guru 
kemudian akan didiskusikan solusi serta mengantisipasi berbagai 
permasalahan yang mungkin akan muncul di tahun ajaran berikutnya. 
Peneliti : “Apakah    ada    perubahan    positif   setelah   pendidikan    karakter  
  diterapkan khususnya mengenai budaya sekolah?” 
Subyek : “Jelas  banyak  perubahannya,  yang  terlihat  sekali  adalah  masalah  
kehadiran guru dan siswa, yang terlambat relatif sedikit tidak seperti 
dulu, dan mereka lama-lama akan tergerus oleh secara alami 
misalnya dia terlambat maka akan malu sendiri kepada guru dan 
teman-temannya.  Guru pun apabila lebih dari jam 8 datang, maka 
perhitungan finger printnya berbeda.  Walaupun hingga sampai saat 
ini belum dapat 100% guru maupun siswa tepat waktu.  Selain itu, 
pihak sekolah sudah memulai untuk menindak tegas siswa yang 
melanggar tata tertib sekolah, selain itu pihak Bimbingan Konseling 
mulai memberlakukan menerapkan poin-poin pelanggaran dan 
masing-masing siswa sudah memiliki buku khusus.  Kalau gurunya 
sudah ada finger print, meskipun ada guru yang pagi datang tapi 
siang nya ilang, dan sore datang hanya untuk absen.  Masalah 
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kehadiran di kelas tidak bisa dibohongi.   Karena ada kontrol berupa 
buku kehadiran guru dikelas dimana ketua kelas bertanggung jawab 
dalam menuliskan kehadiran guru, dan selanjutnya direkap dan akan 
didiskusikan pada saat briefing antar guru dengan kepala sekolah.”   
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Hasil Wawancara 
 
 
Nama subyek  :  Bapak Sudibyo 
Jabatan            :  Kepala Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran dan guru  
   mata pelajaran stenografi dan manajemen 
Hari, Tanggal  :  Selasa, 24 Juni 2014  
Pukul              :  10.00 - 11.00 WIB 
Lokasi             :  Ruang wakil kepala sekolah 
 
Uraian wawancara: 
Peneliti : “Sejak tahun berapa pendidikan karakter mulai diterapkan di SMK N  
  1 Depok??”. 
Subyek : “Sejak tahun 2011 tepatnya pada tahun ajaran 2011/2012.”  
Peneliti : “Apakah terdapat perubahan pada visi, misi, serta kurikulum jurusan  
  administrasi perkantoran?”  
Subyek : “Ada    perubahan,    terdapat   penambahan    nilai-nilai   pendidikan  
karakter pada visi, misi dan kurikulum jurusan administrasi 
perkantoran”.  
Peneliti : “Bagaimanakah     perencanaan,     pelaksanaan,     serta      penilaian  
pendidikan karakter yang terintegrasi kedalam mata pelajaran 
produktif?”. 
Subyek : “Ditataran teknis guru  memasukan nilai-nilai pendidikan karakter ke  
dalam Silabus dan RPP, kemudian RPP tersebut dijadikan pedoman 
dalam pelaksanaan kegiatan belajar mengajar. Dalam 
pelaksanaannya guru menyampaikan pendidikan karakter  baik 
secara eksplisit maupun implisit kepada siswa.  Untuk penilaian 
pendidikan karakter, guru menyiapkan instrumen evaluasi.  
Sedangkan untuk nilai pendidikan karakter yang ada didalam raport 
diberikan oleh guru Bimbingan Konseling berdasarkan informasi 
dari guru-guru yang berperan sebagai wali kelas”.  
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Peneliti : “Apakah    pemerintah    menyediakan    panduan     terkait     dengan  
  pendidikan karakter di sekolah?” 
Subyek : “Pemerintah menyediakan, hanya saja panduan   terkait    pendidikan  
Karakter kurang memadai dari segi materi, khususnya panduan 
secara rinci mengenai indikator pendidikan karakter sehingga 
kemampuan dan kepahaman guru mengenai pendidikan karakter 
sangat berpengaruh dalam pembuatan indikator penilaian pendidikan 
karakter. Tidak ada ukuran yang pasti dan guru kesulitan dalam 
menentukan serta membuatnya”. 
Peneliti : “Apakah      Bapak     mengalami    kendala     dalam     memasukkan      
  nilai pendidikan karakter ke dalam silabus dan RPP?”. 
Subyek : “Saya   tidak   menemui   kendala   dalam    memasukkan   nilai-nilai  
pendidikan karakter di Silabus dan RPP karena saya sudah tahu 
materi yang akan disampaikan dan nilai pendidikan karakter apa 
yang cocok dengan materi tersebut.”   
Peneliti : “Bagaimanakah  pelaksanakan  penerapan  pendidikan karakter yang  
  terintegrasi ke dalam mata pelajaran yang bapak ampu?”. 
Subyek : “Nilai   pendidikan  karakter yang ada  dalam  RPP,  biasanya  dapat  
disampaikan kepada siswa kecuali apabila saya berhalangan hadir 
untuk mengajar. Selain itu, biasanya pada saat kegiatan belajar 
mengajar berlangsung saya memberikan motivasi maupun nilai 
pendidikan karakter lainnya kepada peserta didik apabila diperlukan, 
khususnya ketika ada peristiwa yang terjadi dilingkungan sekitar”.   
Peneliti : “Bagaimanakah  cara Bapak  memberikan   penilaian   sikap   peserta  
  didik?” 
Subyek : “Karena   keterbatasan   guru    dalam    mengamati   perilaku   siswa,  
akhirnya penilaian lebih merujuk kepada siswa yang ekstrim-ekstrim, 
untuk siswa yang bagus mendapatkan nilai A, sedangkan yang malas 
nilai C, sedangkan yang rata-rata atau biasa mendapatkan nilai B.  
Belum ada pembakuan tentang indikator penilaian pendidikan 
karakter sehingga masing-masing guru menerjemahkan dan 
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merumuskan sendiri dengan referensi panduan dari pemerintah 
berupa indikator pendidikan karakter di  kelas dan di sekolah.  Selain 
itu, beban kerja guru yang  banyak  khususnya administrasi 
mengakibatkan guru kesulitan dalam menilai secara jeli bagaimana 
perilaku siswa selama kegiatan belajar mengajar berlangsung”. 
Peneliti : “Kendala  apa saja  yang dihadapi oleh  Bapak  mengenai  penerapan  
  pendidikan karakter?”. 
Subyek : “Kalau  menurut   saya,   kendalanya   macam-macam,  antara     lain  
kemampuan atau keterbatasan guru dalam mengamati perilaku siswa 
karena jumlah siswa yang banyak. Keterbatasan guru dalam 
merumuskan indikator penilaian sikap. Selain itu guru-guru disini 
kemampuannya belum mampu menjangkau kegiatan diskusi antar 
guru untuk merumuskan indikator penilaian sikap.” 
Peneliti : “Bagaimanakah   cara   guru   kompetensi     keahlian    Administrasi  
  Perkantoran dalam menghadapi kenakalan peserta didik?”. 
Subyek : “Caranya   yaitu    dengan    saling    berkoordinasi     sesama    guru,  
umpamanya ketika ada waktu istirahat digunakan untuk sharing 
mengenai perilaku siswa.  Selain itu dengan cara mencari informasi 
dari siswa yang lain yang mengetahui tentang permasalahan yang 
sedang dihadapi”.   
Peneliti : “Budaya   sekolah   apa   sajakah   yang   dikembangkan   oleh  pihak  
  sekolah?”. 
Subyek : “Budaya sekolah yang dikembangkan antara lain prestasi tiada  henti,  
ketertiban, kedisiplinan yang melibatkan siswa OSIS, bersih karena 
budaya bersih setiap hari Sabtu dan religius dengan diadakannya 
tadarus Al-quran setiap pagi sebelum pelajaran bagi siswa yang 
beragama Islam dan bimbingan rohani bagi siswa yang beragama 
non-islam.  Selain itu, guru terbiasa untuk menegur siswa yang 
berperilaku tidak sesuai dengan norma maupun tata tertib sekolah.”  
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Hasil Wawancara 
 
 
Nama subyek  :  Ibu Atni Marlina 
Jabatan            :  guru mata pelajaran surat menyurat 
Hari, Tanggal  :  Jumat, 4 Juli 2014  
Pukul              :  10.00 - 11.00 WIB 
Lokasi             :  Ruang wakil kepala sekolah 
 
Uraian wawancara: 
Peneliti : “Sejak tahun berapa pendidikan karakter mulai diterapkan di SMK N  
  1 Depok??”. 
Subyek : “ Pada tahun ajaran 2011/2012 diterapkan di sekolah.”   
Peneliti : “Bagaimanakah  proses  sosialisasi  penerapan  pendidikan   karakter  
  kepada warga sekolah ?”. 
Subyek : “Ada  yang  mewakili dari  sekolah  untuk mengikuti sosialisasi yang  
diadakan oleh pemerintah, kemudian waka kurikulum 
mensosialisasikan kepada kepala prodi selanjutnya guru-guru. 
Selanjutnya, pihak sekolah mengadakan workshop  didiberitahu  dan 
ditelaah lebih dalam bagaimana cara memasukkan pendidikan 
karakter yang terintegrasi kedalam mata pelajaran.  Isi workshop 
berisi penerapan pendidikan karakter di dalam silabus dan RPP.   
Peneliti : “Apakah    pemerintah    menyediakan    panduan     terkait     dengan  
  pendidikan karakter di sekolah?” 
Subyek : “Pemerintah hanya memberikan nilai-nilai pendidikan karakter serta  
indikator kelas dan indikator sekolah, selebihnya saya mencari 
informasi dan mengembangkan sendiri pendidikan karakter tersebut.  
Selain itu pendidikan karakter tidak ada patokannya, sehingga saya 
tahu memakai perasaan.”   
Peneliti : “Apakah     ibu    mengalami  kendala   dalam    memasukkan     nilai  
  pendidikan karakter ke dalam silabus dan RPP?”. 
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Subyek : “Saya saya tidak menemui kendala yang tidak berarti. Saya membuat  
RPP, didalam RPP ada karakter, kemudian saya membaca tepatnya 
yang mana ya kalau materi ini untuk pendidikan karakter yang mana.”  
Peneliti : “Bagaimanakah  pelaksanakan  penerapan  pendidikan karakter yang  
  terintegrasi ke dalam mata pelajaran yang Ibu ampu?”. 
Subyek : “Semenjak ada pendidikan karakter ada perubahan dalam mengajar,  
Saya memberikan semangat kepada siswa untuk disiplin dan bekerja 
keras dalam mengerjakan tugas sehingga anak-anak berlomba untuk 
mengerjakan tugas tepat waktu.   Selain itu, dari dulu memang saya 
sudah secara eksplisit menanamkan nilai-nilai pendidikan karakter, 
misalnya saja kalau saya melihat siswa berperilaku yang menurut 
saya kurang pas, maka akan saya tegur selain itu saya juga 
memotivasi siswa untuk menampilkan yang terbaik. Selain itu saya 
memberikan penekanan atau perhatian khusus kepada siswa yang 
kurang berkonsentrasi atau tidak mengerjakan tugas yang diberikan.”  
Peneliti : “Bagaimanakah bentuk punishment dan reward  yang  diberikan oleh  
  guru kepada peserta didik?”. 
Subyek : “Sebelumnya   saya  sudah  memberitahu  anak-anak,  kalau   mereka  
mengumpulkan tugas tepat waktu atau lebih cepat dibandingkan 
dengan teman yang lain dan benar serta baik, maka saya akan 
memberikan nilai 90 utuh, tetapi kalau mereka telat mengumpulkan 
walaupun hasilnya baik dan benar maka nilainya tetap 90 akan tetapi 
didaftar nilai saya, saya menggunakan tinta merah yang berarti nilai 
tersebut tidak bulat 90. Hal ini mengajarkan disiplin dan bekerja 
keras pada siswa.  Selain itu apabila ada yang berbuat yang menurut 
saya kurang pas, maka saya langsung menegur, begitu pula bila ada 
siswa yang baik hasil pekerjaannya maka saya akan memberikan 
pujian di depan murid yang lain sehingga hal ini bisa dijadikan 
motivasi untuk anak-anak.” 
Peneliti : “Bagaimanakah cara Ibu memberikan penilaian sikap peserta didik?”. 
Subyek : “Penilaian sikap yang saya lakukan,  nilai-nilai  pendidikan  karakter  
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yang akan dinilai tidak ada uraian atau indikator khusus, hanya 
bersifat global.  Karena pekerjaan saya sebagai guru sudah banyak, 
nanti kalau hanya mengurusi penilaian sikap, semuanya tidak bisa 
dikerjakan.  Walaupun sesungguhnya kalau ada penilaian khusus itu 
lebih bagus.  Nilai A untuk mandiri antara satu pelajaran dengan 
pelajaran lain itu berbeda kualifikasinya.  Kalau A untuk satu mata 
pelajaran, saya buat sama.  Kita giring anak itu untuk sama dengan 
kelas lain sehingga guru jangan membedakan kelas satu dengan yang 
lain, karakternya pun antar kelas jangan dibedakan.  Penilaiannya 
menggunakan perasaan, mungkin karena saya sudah lama mengajar, 
jadi saya paham bagaimana perilaku siswa yang saya ajar.  Misalnya 
kalo anaknya mengerjakan duluan berarti anaknya rajin atau bekerja 
keras. 
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Hasil Wawancara 
 
 
Nama subyek  :  Ibu Kingkin Kumalasari  
Jabatan            :  guru mata pelajaran surat menyurat 
Hari, Tanggal  :  Jumat, 4 Juli 2014  
Pukul              :  10.00 - 11.00 WIB 
Lokasi             :  Ruang wakil kepala sekolah 
 
Uraian wawancara: 
Peneliti : “Sejak tahun berapa pendidikan karakter mulai diterapkan di SMK N  
  1 Depok??”. 
Subyek : “Kalau tidak salah tahun ajaran 2011/2012”. 
Peneliti : “Apakah terdapat perubahan pada visi, misi, serta kurikulum jurusan  
  administrasi perkantoran?”  
Subyek : “Terdapat perubahan pada visi, misi,  serta   kurikulum   administrasi  
perkantoran yang merupakan kebijakan sekolah karena adanya 
pendidikan karakter 
Peneliti : “Bagaimanakah  proses  sosialisasi  penerapan  pendidikan   karakter  
  kepada warga sekolah ?”. 
Subyek : “Ada  beberapa  guru  yang  diutus  untuk mengikuti pelatihan terkait  
penerapan pendidikan karakter ke dalam kurikulum.  Selanjutnya 
guru yang mengikuti pelatihan melaporkan kepada wakil kepala 
sekolah bagian kurikulum.  Selanjutnya tim pembuat kurikulum 
merevisi kurikulum yang didalamnya sudah dimasukkan nilai 
pendidikan karakter. Setelah kurikulum selesai direvisi selanjutnya 
Waka Kurikulum bersama tim menyelenggarakan workshop 
pembuatan silabus dan RPP yang sudah memuat karakter guna 
mensosialisasikan pendidikan karakter kepada guru-guru lainnya”.   
Peneliti : “Apakah    pemerintah    menyediakan    panduan     terkait     dengan  
  pendidikan karakter di sekolah?” 
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Subyek : “Pemerintah menyediakan panduan, apabila saya  mengalami  
kesulitan terkait materi pendidikan karakter maka saya mencarinya 
di internet”.   
Peneliti : “Apakah     ibu    mengalami  kendala   dalam    memasukkan     nilai  
  pendidikan karakter ke dalam Silabus dan RPP?”. 
Subyek : “Sebenarnya  proses  memasukkan  dan  mencocokkan antara  materi  
dan nilai pendidikan karakter itu mudah, hanya saja karena harus 
merubah RPP yang lama ke yang baru perlu waktu dan karena kita 
sering gonta-ganti memasukkan ini dan memasukkan itu sehingga 
pembuatan RPP rasanya hanya ubrek-ubrekan tidak jadi-jadi”. 
Peneliti : “Bagaimanakah  pelaksanakan  penerapan  pendidikan karakter yang  
  terintegrasi ke dalam mata pelajaran yang Ibu ampu?”. 
Subyek : “Sejauh  ini  niai-nilai  pendidikan  karakter  yang  tertera  pada  RPP  
sudah dapat tersampaikan.  Terkadang bila ada kejadian tidak 
terduga misalnya siwa tidak berperilaku sopan maupun tidak 
berkonsentrasi maka guru akan memberikan nasihat, ini berarti 
bahwa terdapat tambahan nilai pendidikan karakter yang 
disampaikan kepada siswa.   
Peneliti : Bagaimanakah bentuk punishment dan reward  yang  diberikan oleh  
  guru kepada peserta didik?”. 
Subyek : “Kalau bentuk hukuman, biasanya berupa  peneguran  dalam  bentuk  
lisan, pengurangan nilai atau tambahan tugas. Sedangkan untuk 
bentuk reward, biasanya berupa pujian secara lisan dan juga 
penambahan nilai plus atas tugas yang dikerjakan oleh siswa.”   
Peneliti : “Bagaimanakah cara Ibu memberikan penilaian sikap peserta didik?” 
Subyek : “Penerapan disetiap mata pelajaran prakteknya setiap  guru  berbeda- 
beda. Nilai pendidikan karakter yang ada di RPP memiliki indikator-
indikator pencapaian penilaian karakter.  Indikatornya misalnya 
bekerjasama dengan teman, menghargai pendapat orang bertanya.  
Selanjutnya untuk masing-masing indikator apabila terpenuhi maka 
akan diberita tanda centang, semakin banyak tanda centang maka 
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penilaian sikapnya semakin baik.  Kesulitannya itu terletak pada 
menghafalkan nama siswa serta melakukan pengamatan siswa secara 
seksama.  Selain itu, juga kesulitan dalam pengisian form penilaian 
sikap yang sesuai dengan nilai-nilai pendidikan karakter yang tertera 
pada  RPP.  Padahal di lembar penilaiannya sendiri kita sudah punya 
penilaian afektif, psikomotorik, pre test, post test, kalau guru 
sendirian dengan pengamatan sekaligus, akibatnya penilaian sikap 
tidak maksimal. Sekali pertemuan banyak sekali yang dinilai.  Paling 
yang menonjol-menonjol saja baik dari karakter sama prestasinya 
yang mendapatkan perhatian lebih dari guru, jadinya yang rata-rata 
kurang diperhatikan.   
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Hasil Wawancara 
 
 
Nama subyek  :  Ibu Indriana Prasmawanti 
Jabatan            :  Guru mata pelajaran memberikan pelayanan kepada pelanggan 
Hari, Tanggal  :  Jumat, 4 Juli 2014  
Pukul              :  10.00 - 11.00 WIB 
Lokasi             :  Ruang wakil kepala sekolah 
 
Uraian wawancara: 
Peneliti : “Sejak tahun berapa pendidikan karakter mulai diterapkan di SMK N  
  1 Depok??”. 
Subyek : “Sejak tahun ajaran 2011/2012.”   
Peneliti : “Bagaimanakah  proses  sosialisasi  penerapan  pendidikan   karakter  
  kepada warga sekolah ?”. 
Subyek : “Pihak sekolah mengadakan workshop dengan narasumber dari dinas  
pendidikan, di workshop tersebut narasumber menjelaskan mengenai 
pendidikan karakter dan implementasinya di sekolah khususnya 
pembahasan mengenai penerapan nilai-nilai pendidikan karakter di 
dalam Silabus, RPP, pelaksanaan pembelajaran dan penilaian sikap”.   
Peneliti : “Apakah    pemerintah    menyediakan    panduan     terkait     dengan  
  pendidikan karakter di sekolah?” 
Subyek : “Pemerintah   menyediakan,   tapi   yang   dalam     bentuk    hardfile  
jumlahnya sedikit, sehingga saya mencari materi terkait pendidikan 
karakter via internet”   
Peneliti : “Apakah     ibu    mengalami  kendala   dalam    memasukkan     nilai  
  pendidikan karakter ke dalam silabus dan RPP?”. 
Subyek : “Tidak ada kendala  karena  saya  sudah  tahu   nilai-nilai pendidikan  
karakter yang sesuai dengan SK, KD, dan materi yang akan saya 
sampaikan”.   
Peneliti : “Bagaimanakah  pelaksanakan  penerapan  pendidikan karakter yang  
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  terintegrasi ke dalam mata pelajaran yang Ibu ampu?”. 
Subyek : “Implementasi  nilai-nilai  pendidikan  karakter  lebih  saya fokuskan  
pada kegiatan berkelompok agar siswa belajar bersosialisasi, bekerja 
sama, dan komunikatif.  Selain itu biasanya saya memberikan 
motivasi atau nasihat selama kegiatan belajar mengajar berlangsung”.  
Peneliti : “Bagaimanakah bentuk punishment dan reward  yang  diberikan oleh  
  guru kepada peserta didik?”. 
Subyek : “Bentuk punishment yang diberikan biasanya berupa  peneguran dan  
nasihat langsung yang ditujukan kepada siswa yang bersikap kurang 
baik hingga pengurangan nilai  dan bentuk reward yang diberikan 
kepada peserta didik biasanya berbentuk pujian secara lisan dan 
pemberian applause hingga pemberian tambahan nilai”.    
Peneliti : „Bagaimanakah cara Ibu memberikan penilaian sikap peserta didik?” 
Subyek : “Karena   keterbatasan   saya   dalam  menghafal   serta    mengamati  
karakteristik peserta didik saat kegiatan belajar mengajar 
berlangsung, dampaknya adalah hanya beberapa peserta didik yang 
saya tangkap berbeda itu yang saya hafal, sedangkan peserta didik 
yang biasa-biasa saja biasanya saya berikan nilai B”.   
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PEDOMAN OBSERVASI PENDIDIKAN KARAKTER  
TERINTEGRASI DALAM MATA PELAJARAN 
 
 
Hari/Tanggal :   
Mata Pelajaran :   
Guru  :  
 
A. Sasaran Observasi: Pendidikan karakter yang terintegrasi ke dalam mata 
pelajaran  
B. Tahap-tahap observasi 
1. Peneliti  menentukan     aspek-aspek  yang  diamati  dan  dipilih  yang  
berkaitan dengan pertanyaan penelitian. 
2. Peneliti mengamati semua aspek yang ada sehingga mendapatkan 
gambaran mengenai pelaksanaan pendidikan karakter yang terintegrasi 
ke dalam mata pelajaran  
C. Aspek yang diobservasi 
No. 
 
Aspek Yang 
Diamati 
Sub Aspek Yang 
Diamati 
Pernyataan 
Keterangan Ya/ 
Ada 
Tidak 
1. Kegiatan 
Awal 
Guru mengucapkan 
salam  
   
 Guru melakukan 
absensi kehadiran 
peserta didik  
   
 Guru memberikan 
motivasi awal saat 
dimulainya 
pembelajaran 
   
 Guru memberikan    
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apersepsi 
 Guru menyampaikan 
tujuan pembelajaran 
yang akan diberikan 
   
 Nilai-nilai karakter 
pada kegiatan 
pendahuluan 
   
2. Kegiatan Inti Aktivitas dalam 
proses pelaksanaan 
kegiatan belajar 
mengajar  
   
 Keadaan peserta 
didik ketika kegiatan 
belajar mengajar 
sedang berlangsung 
   
 Guru memberikan 
punishment kepada 
peserta didik yang 
melanggar aturan 
   
 Guru  memberikan 
reward kepada 
peserta didik yang 
aktif di kelas 
   
 Nilai-nilai karakter 
yang diberikan guru 
saat kegiatan inti  
   
3. Kegiatan 
Akhir  
Guru meninjau 
kembali materi yang 
diberikan 
   
 Guru memberikan 
kesempatan bertanya 
dan menjawab 
pertanyaan 
   
 Guru memberikan 
kesimpulan kegiatan 
pembelajaran 
   
  Guru memberikan 
motivasi belajar saat 
penutup belajar 
   
  Guru    
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menginformasikan 
materi yang akan 
dipelajari 
selanjutnya 
  Guru mengucapkan 
salam penutup 
   
  Nilai-nilai karakter 
yang diberikan guru 
saat kegiatan akhir 
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LEMBAR OBSERVASI PENDIDIKAN KARAKTER  
TERINTEGRASI DALAM MATA PELAJARAN 
 
 
Hari/Tanggal :  Kamis, 5 Juni 2014 
Mata Pelajaran :  Stenografi jam 5,6  
Guru  :  Bapak Sudibyo 
 
A. Sasaran Observasi: Pendidikan karakter yang terintegrasi ke dalam mata 
pelajaran  
B. Tahap-tahap observasi 
1. Peneliti  menentukan     aspek-aspek  yang  diamati  dan  dipilih  yang  
berkaitan dengan pertanyaan penelitian. 
2. Peneliti mengamati semua aspek yang ada sehingga mendapatkan 
gambaran mengenai pelaksanaan pendidikan karakter yang terintegrasi 
ke dalam mata pelajaran  
C. Aspek yang diobservasi 
 
No. 
 
Aspek Yang 
Diamati 
Sub Aspek Yang 
Diamati 
Pernyataan 
Keterangan Ya/ 
Ada 
Tidak 
1. Kegiatan 
Awal 
Guru mengucapkan 
salam  
  - 
 Guru melakukan 
absensi kehadiran 
peserta didik  
  Mendoakan peserta didik 
yang sakit agar cepat 
sembuh  
 Guru memberikan 
motivasi awal saat 
dimulainya 
  - 
116 
 
 
pembelajaran 
 Guru memberikan 
apersepsi 
  - 
 Guru menyampaikan 
tujuan pembelajaran 
yang akan diberikan 
  - 
 Nilai-nilai karakter 
pada kegiatan 
pendahuluan 
  1. Disiplin 
2. Peduli  
2. Kegiatan Inti Aktivitas dalam 
proses pelaksanaan 
kegiatan belajar 
mengajar  
  1. Guru melakukan dikte 
stenografi kemudian 
menunjuk salah satu 
peserta didik untuk maju 
dan menuliskan hasil 
pekerjaannya di atas 
papan tulis.  
2. Guru langsung 
mengoreksi hasil 
pekerjaan peserta didik  
3. Guru memasukkan nilai 
pekerjaan peserta didik 
yang berdasarkan hasil 
koreksi teman sebangku. 
 Keadaan peserta 
didik ketika kegiatan 
belajar mengajar 
sedang berlangsung  
  Peserta didik mengikuti 
kegiatan belajar mengajar 
dengan tertib dan 
mengerjakan tugas yang 
diberikan oleh guru dengan 
segera. 
 Guru memberikan 
punishment kepada 
peserta didik yang 
melanggar aturan 
  1. Guru mengingatkan 
peserta didik untuk fokus 
dan berkonsentrasi 
ketika terdapat peserta 
didik yang kurang 
memperhatikan jalannya 
pembelajaran 
2. Guru menegur peserta 
didik yang banyak 
melakukan kesalahan 
dalam mengerjakan 
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tugas. 
 Guru  memberikan 
reward kepada 
peserta didik yang 
aktif di kelas 
  1. Guru memberikan pujian 
terhadap peserta didik 
yang dengan benar 
menuliskan hasil 
pekerjaannya baik di 
buku tugas maupun 
dipapan tulis. 
2. Guru memberikan pujian 
terhadap peserta didik 
yang berhasil meraih 
skor tertinggi dalam 
mengerjakan tugas yang 
diberikan. 
 Nilai-nilai karakter 
yang diberikan guru 
saat kegiatan inti  
  1. Disiplin 
2. Jujur  
3. Percaya diri 
4. Kerja keras 
5. Mandiri 
3. Kegiatan 
Akhir  
Guru meninjau 
kembali materi yang 
diberikan 
  - 
 Guru memberikan 
kesempatan bertanya 
dan menjawab 
pertanyaan 
  - 
 Guru memberikan 
kesimpulan kegiatan 
pembelajaran 
  - 
  Guru memberikan 
motivasi belajar saat 
penutup belajar 
  Guru mengingatkan peserta 
didik untuk selalu berlatih di 
rumah agar terbiasa dengan 
stenografi  
  Guru 
menginformasikan 
materi yang akan 
dipelajari 
selanjutnya 
  - 
  Guru mengucapkan 
salam penutup 
  - 
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  Nilai-nilai karakter 
yang diberikan guru 
saat kegiatan akhir 
  1. Berani 
2. Rasa ingin tahu 
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LEMBAR OBSERVASI PENDIDIKAN KARAKTER  
TERINTEGRASI DALAM MATA PELAJARAN 
 
 
Hari/Tanggal :  Selasa, 10 Juni 2014 
Mata Pelajaran :  Mengetik jam 1,2,3 
Guru  :  Ibu Atni Marlina 
 
A. Sasaran Observasi: Pendidikan karakter yang terintegrasi ke dalam mata 
pelajaran  
B. Tahap-tahap observasi 
1. Peneliti  menentukan     aspek-aspek  yang  diamati  dan  dipilih  yang  
berkaitan dengan pertanyaan penelitian. 
2. Peneliti mengamati semua aspek yang ada sehingga mendapatkan 
gambaran mengenai pelaksanaan pendidikan karakter yang terintegrasi 
ke dalam mata pelajaran  
C. Aspek yang diobservasi 
No. 
 
Aspek Yang 
Diamati 
Sub Aspek Yang 
Diamati 
Pernyataan 
Keterangan Ya/ 
Ada 
Tidak 
1. Kegiatan 
Awal 
Guru mengucapkan 
salam  
  - 
 Guru melakukan 
absensi kehadiran 
peserta didik  
  - 
 Guru memberikan 
motivasi awal saat 
dimulainya 
pembelajaran 
  Guru memotivasi peserta 
didik untuk senantiasa 
berlatih 10 jari buta 
sehingga setiap minggunya 
ada peningkatan. 
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 Guru memberikan 
apersepsi 
  - 
 Guru menyampaikan 
tujuan pembelajaran 
yang akan diberikan 
  - 
 Nilai-nilai karakter 
pada kegiatan 
pendahuluan 
  1. Disiplin 
2. Religius  
3. Kerja keras  
2. Kegiatan Inti Aktivitas dalam 
proses pelaksanaan 
kegiatan belajar 
mengajar  
  1. Guru melakukan uji 
kecepatan mengetik 10 
jari buta terhadap peserta 
didik 
2. Guru menjelaskan 
mengenai perbedaan 
jenis-jenis surat dan cara 
mengetiknya 
menggunakan mesin 
ketik manual.  
 Keadaan peserta 
didik ketika kegiatan 
belajar mengajar 
sedang berlangsung 
  1. Peserta didik saling 
berbincang satu sama 
lain ketika guru 
memanggil peserta didik 
untuk membacakan hasil 
uji kecepatan mengetik 
10 jari buta. 
2. Peserta didik saling 
bertanya satu sama lain 
sehingga membuat kelas 
menjadi tidak kondusif. 
 Guru memberikan 
punishment kepada 
peserta didik yang 
melanggar aturan 
  1. Guru menegur peserta 
didik yang tidak 
memakai seragam 
dengan rapi 
2. Guru menegur peserta 
didik yang membuat 
keributan di dalam kelas 
dan mengingatkan akan 
etika dalam mengikuti 
kegiatan pembelajaran   
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 Guru  memberikan 
reward kepada 
peserta didik yang 
aktif di kelas 
  1. Guru memberikan pujian 
kepada peserta didik 
yang mendapatkan hasil 
terbaik dalam uji 
kecepatan mengetik 10 
jari buta 
 Nilai-nilai karakter 
yang diberikan guru 
saat kegiatan inti  
  1. Kerja keras 
2. Mandiri 
3. Percaya diri 
4. Disiplin  
5. Jujur 
3. Kegiatan 
Akhir  
Guru meninjau 
kembali materi yang 
diberikan 
  - 
 Guru memberikan 
kesempatan bertanya 
dan menjawab 
pertanyaan 
  - 
 Guru memberikan 
kesimpulan kegiatan 
pembelajaran 
  - 
  Guru memberikan 
motivasi belajar saat 
penutup belajar 
  - 
  Guru 
menginformasikan 
materi yang akan 
dipelajari 
selanjutnya 
  - 
  Guru mengucapkan 
salam penutup 
  - 
  Nilai-nilai karakter 
yang diberikan guru 
saat kegiatan akhir 
  1. Berani 
2. Rasa ingin tahu  
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LEMBAR OBSERVASI PENDIDIKAN KARAKTER 
TERINTEGRASI DALAM MATA PELAJARAN 
Hari/Tanggal :  Kamis, 5 Juni 2014 
Mata Pelajaran :  Mengelola Rapat  
Guru  :  Ibu Atni Marlina 
A. Sasaran Observasi: Pendidikan karakter yang terintegrasi ke dalam mata 
pelajaran 
B. Tahap-tahap observasi 
1. Peneliti  menentukan  aspek-aspek  yang  diamati  dan  dipilih  yang  
berkaitan dengan pertanyaan penelitian. 
2. Peneliti mengamati semua aspek yang ada sehingga mendapatkan
gambaran mengenai pelaksanaan pendidikan karakter yang terintegrasi 
ke dalam mata pelajaran 
C. Aspek yang diobservasi 
No. Aspek Yang 
Diamati 
Sub Aspek Yang 
Diamati 
Pernyataan 
Keterangan Ya/ 
Ada 
Tidak 
1. Kegiatan 
Awal 
Guru mengucapkan 
salam  
 - 
Guru melakukan 
absensi kehadiran 
peserta didik  
 - 
Guru memberikan 
motivasi awal saat 
dimulainya 
pembelajaran 
 Guru memotivasi peserta 
didik untuk percaya diri dan 
aktif ketika praktek rapat 
sehingga peserta didik dapat 
belajar untuk berkomunikasi 
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di depan khalayak umum. 
 Guru memberikan 
apersepsi 
  - 
 Guru menyampaikan 
tujuan pembelajaran 
yang akan diberikan 
  - 
 Nilai-nilai karakter 
pada kegiatan 
pendahuluan 
  1. Disiplin 
2. Religius  
3. Percaya diri 
2. Kegiatan Inti Aktivitas dalam 
proses pelaksanaan 
kegiatan belajar 
mengajar  
  1. Guru memberikan tugas 
kepada peserta didik 
untuk melakukan praktek 
rapat secara 
berkelompok yang 
dilaksanakan secara 
bergantian.  Bagi 
kelompok yang tidak 
mendapatkan giliran 
untuk praktek, maka 
bertugas sebagai notulen.   
2. Guru mengamati dan 
mengoreksi jalannya 
kegiatan praktek rapat. 
 Keadaan peserta 
didik ketika kegiatan 
belajar mengajar 
sedang berlangsung 
  1. Peserta didik yang 
mendapatkan tugas 
untuk praktek rapat 
kurang mempersiapkan 
dengan baik, sehingga 
pelaksanaan praktek 
sedikit terhambat. 
2. Peserta didik yang 
bertugas menjadi notulen 
kurang fokus dan 
berkonsentrasi dalam 
mengikuti jalannya 
praktek rapat  
 Guru memberikan 
punishment kepada 
peserta didik yang 
melanggar aturan 
  1. Guru menegur peserta 
didik yang kurang 
berpartisipasi aktif dalam 
melaksanakan praktek 
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rapat. 
2. Guru menegur peserta 
didik yang membuat 
keributan ketika praktek 
rapat sedang 
berlangsung.  
 Guru  memberikan 
reward kepada 
peserta didik yang 
aktif di kelas 
  1. Guru memberikan pujian 
dan applause kepada 
peserta didik yang aktif 
dalam kegiatan praktek 
rapat. 
2. Guru memberikan pujian 
dan applause kepada 
kelompok yang 
melaksanakan praktek 
rapat dengan baik. 
 Nilai-nilai karakter 
yang diberikan guru 
saat kegiatan inti  
  1. Komunikasi 
2. Kerja keras 
3. Kerjasama 
4. Kreatif 
5. Demokratis  
6. Menghargai prestasi  
7. Berani  
8. Bertanggung jawab 
3. Kegiatan 
Akhir  
Guru meninjau 
kembali materi yang 
diberikan 
  - 
 Guru memberikan 
kesempatan bertanya 
dan menjawab 
pertanyaan 
  - 
 Guru memberikan 
kesimpulan kegiatan 
pembelajaran 
  - 
  Guru memberikan 
motivasi belajar saat 
penutup belajar 
  Guru memberikan nasihat 
kepada kelompok rapat 
berikutnya untuk 
mempersiapkan dengan baik 
materi yang digunakan 
untuk  praktek rapat.   
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  Guru 
menginformasikan 
materi yang akan 
dipelajari 
selanjutnya 
  - 
  Guru mengucapkan 
salam penutup 
  - 
  Nilai-nilai karakter 
yang diberikan guru 
saat kegiatan akhir 
  1. Berani 
2. Rasa ingin tahu 
3. Bertanggung jawab 
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LEMBAR OBSERVASI PENDIDIKAN KARAKTER 
TERINTEGRASI DALAM MATA PELAJARAN 
Hari/Tanggal :  Jumat, 6 Juni 2014 
Mata Pelajaran :  Memberikan Pelayanan Kepada Pelanggan 
Guru  :  Ibu Indriana Prasmawanti  
A. Sasaran Observasi: Pendidikan karakter yang terintegrasi ke dalam mata 
pelajaran 
B. Tahap-tahap observasi 
1. Peneliti  menentukan  aspek-aspek  yang  diamati  dan  dipilih  yang  
berkaitan dengan pertanyaan penelitian. 
2. Peneliti mengamati semua aspek yang ada sehingga mendapatkan
gambaran mengenai pelaksanaan pendidikan karakter yang terintegrasi 
ke dalam mata pelajaran 
C. Aspek yang diobservasi 
No. Aspek Yang 
Diamati 
Sub Aspek Yang 
Diamati 
Pernyataan 
Keterangan Ya/ 
Ada 
Tidak 
1. Kegiatan 
Awal 
Guru mengucapkan 
salam  
 - 
Guru melakukan 
absensi kehadiran 
peserta didik  
 - 
Guru memberikan 
motivasi awal saat 
dimulainya 
pembelajaran 
 - 
Guru memberikan  - 
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apersepsi 
 Guru menyampaikan 
tujuan pembelajaran 
yang akan diberikan 
  - 
 Nilai-nilai karakter 
pada kegiatan 
pendahuluan 
  1. Disiplin 
2. Religius  
 
2. Kegiatan Inti Aktivitas dalam 
proses pelaksanaan 
kegiatan belajar 
mengajar  
  1. Guru menjelaskan materi 
pembelajaran seputar 
table manner 
2. Masing-masing peserta 
didik membawa 
perlengkapan yang 
digunakan untuk praktek 
table manner  
 Keadaan peserta 
didik ketika kegiatan 
belajar mengajar 
sedang berlangsung 
  1. Peserta didik fokus 
ketika guru sedang 
memberikan penjelasan 
seputar materi table 
manner 
2. Tidak semua peserta 
didik berpartisipasi aktif 
dalam praktek table 
manner dikarenakan 
tidak membawa 
perlengkapan praktek  
 Guru memberikan 
punishment kepada 
peserta didik yang 
melanggar aturan 
  - 
 Guru  memberikan 
reward kepada 
peserta didik yang 
aktif di kelas 
  - 
 Nilai-nilai karakter 
yang diberikan guru 
saat kegiatan inti  
  1. Mandiri 
2. Kreatif 
3. Bertanggung jawab  
4. Rasa ingin tahu  
3. Kegiatan 
Akhir  
Guru meninjau 
kembali materi yang 
  - 
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diberikan 
Guru memberikan 
kesempatan bertanya 
dan menjawab 
pertanyaan 
 - 
Guru memberikan 
kesimpulan kegiatan 
pembelajaran 
 - 
Guru memberikan 
motivasi belajar saat 
penutup belajar 
 - 
Guru 
menginformasikan 
materi yang akan 
dipelajari 
selanjutnya 
 - 
Guru mengucapkan 
salam penutup 
 - 
Nilai-nilai karakter 
yang diberikan guru 
saat kegiatan akhir 
 1. Berani
2. Rasa ingin tahu
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LEMBAR OBSERVASI PENDIDIKAN KARAKTER 
TERINTEGRASI DALAM MATA PELAJARAN 
Hari/Tanggal :  Jumat, 23 Mei 2014 
Mata Pelajaran :  Mengelola Rapat 
Guru  :  Ibu Atni Marlina 
A. Sasaran Observasi: Pendidikan karakter yang terintegrasi ke dalam mata 
pelajaran 
B. Tahap-tahap observasi 
1. Peneliti  menentukan  aspek-aspek  yang  diamati  dan  dipilih  yang  
berkaitan dengan pertanyaan penelitian. 
2. Peneliti mengamati semua aspek yang ada sehingga mendapatkan
gambaran mengenai pelaksanaan pendidikan karakter yang terintegrasi 
ke dalam mata pelajaran 
C. Aspek yang diobservasi 
No. Aspek Yang 
Diamati 
Sub Aspek Yang 
Diamati 
Pernyataan 
Keterangan Ya/ 
Ada 
Tidak 
1. Kegiatan 
Awal 
Guru mengucapkan 
salam  
 - 
Guru melakukan 
absensi kehadiran 
peserta didik  
 Menegur peserta didik 
dikarenakan kelas yang 
kotor  
Guru memberikan 
motivasi awal saat 
dimulainya 
pembelajaran 
 - 
Guru memberikan  - 
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apersepsi 
 Guru menyampaikan 
tujuan pembelajaran 
yang akan diberikan 
  - 
 Nilai-nilai karakter 
pada kegiatan 
pendahuluan 
  1. Disiplin 
2. Peduli lingkungan  
2. Kegiatan Inti Aktivitas dalam 
proses pelaksanaan 
kegiatan belajar 
mengajar  
  1. Guru menyampaikan 
materi tentang 
penyelenggaraan rapat 
yang baik. 
2. Guru memberikan 
kebebasan kepada 
peserta didik untuk 
melaksanakan praktek 
rapat akan tetapi tetap 
memberikan pengarahan 
dan saran agar praktek 
rapat dapat terselenggara 
dengan baik.    
3. Peserta didik yang tidak 
mendapatkan tugas 
untuk praktek rapat 
bertugas untuk membuat 
notulen. 
 Keadaan peserta 
didik ketika kegiatan 
belajar mengajar 
sedang berlangsung 
  1. Peserta didik mengalami 
kebingungan dalam 
melaksanakan praktek 
rapat dikarenakan materi 
yang kurang 
dipersiapkan dengan 
baik. 
2. Peserta didik yang 
bertugas membuat 
notulen mengalami 
kebingungan 
dikarenakan jalannya 
rapat yang kurang 
berjalan dengan baik.  
 Guru memberikan   1. Guru menegur peserta 
131 
 
 
punishment kepada 
peserta didik yang 
melanggar aturan 
didik yang kurang aktif 
dalam melaksanakan 
praktek rapat 
2. Guru memberikan 
masukan mengenai body 
language maupun bahasa 
yang digunakan ketika 
melaksanakan rapat. 
 Guru  memberikan 
reward kepada 
peserta didik yang 
aktif di kelas 
  Guru memberikan applause 
kepada kelompok yang telah 
selesai melaksanakan 
praktek rapat  
 Nilai-nilai karakter 
yang diberikan guru 
saat kegiatan inti  
  1. Komunikasi 
2. Kerja keras 
3. Kerjasama 
4. Kreatif 
5. Demokratis  
6. Menghargai prestasi  
7. Berani  
8. Bertanggung jawab 
3. Kegiatan 
Akhir  
Guru meninjau 
kembali materi yang 
diberikan 
  - 
 Guru memberikan 
kesempatan bertanya 
dan menjawab 
pertanyaan 
  - 
 Guru memberikan 
kesimpulan kegiatan 
pembelajaran 
  - 
  Guru memberikan 
motivasi belajar saat 
penutup belajar 
  Guru memberikan nasihat 
kepada kelompok rapat 
berikutnya untuk 
mempersiapkan dengan baik 
materi yang digunakan 
untuk  praktek rapat.   
  Guru 
menginformasikan 
materi yang akan 
dipelajari 
  - 
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selanjutnya 
  Guru mengucapkan 
salam penutup 
  - 
  Nilai-nilai karakter 
yang diberikan guru 
saat kegiatan akhir 
  1. Berani 
2. Rasa ingin tahu  
3. Bertanggung jawab  
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LEMBAR OBSERVASI PENDIDIKAN KARAKTER 
TERINTEGRASI DALAM MATA PELAJARAN 
Hari/Tanggal :  Jumat, 30 Mei 2014 
Mata Pelajaran :  Melakukan Prosedur Administrasi 
Guru  :  Ibu Kingkin Kumalasari 
A. Sasaran Observasi: Pendidikan karakter yang terintegrasi ke dalam mata 
pelajaran 
B. Tahap-tahap observasi 
1. Peneliti  menentukan  aspek-aspek  yang  diamati  dan  dipilih  yang  
berkaitan dengan pertanyaan penelitian. 
2. Peneliti mengamati semua aspek yang ada sehingga mendapatkan
gambaran mengenai pelaksanaan pendidikan karakter yang terintegrasi 
ke dalam mata pelajaran 
C. Aspek yang diobservasi 
No. Aspek Yang 
Diamati 
Sub Aspek Yang 
Diamati 
Pernyataan 
Keterangan Ya/ 
Ada 
Tidak 
1. Kegiatan 
Awal 
Guru mengucapkan 
salam  
 - 
Guru melakukan 
absensi kehadiran 
peserta didik  
 - 
Guru memberikan 
motivasi awal saat 
dimulainya 
pembelajaran 
 - 
Guru memberikan  - 
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apersepsi 
 Guru menyampaikan 
tujuan pembelajaran 
yang akan diberikan 
  - 
 Nilai-nilai karakter 
pada kegiatan 
pendahuluan 
  1. Disiplin 
2. Semangat belajar  
2. Kegiatan Inti Aktivitas dalam 
proses pelaksanaan 
kegiatan belajar 
mengajar  
  1. Guru meminta peserta 
didik untuk 
mengumpulkan tugas 
yang diberikan pada 
pertemuan sebelumnya 
2. Guru menjelaskan materi 
mengenai surat dinas 
yang dilanjutkan dengan 
mendikte soal yang 
merupakan tugas 
individual peserta didik  
3. Guru menunjuk salah 
satu peserta didik untuk 
menuliskan hasil 
pekerjaannya di papan 
tulis yang selanjutnya 
didiskusikan dan 
dikoreksi secara 
bersama-sama dengan 
peserta didik lainnya. 
 Keadaan peserta 
didik ketika kegiatan 
belajar mengajar 
sedang berlangsung 
  1. Suasana kelas cukup 
kondusif dalam 
pelaksanaan kegiatan 
belajar, walaupun 
terdapat beberapa peserta 
didik tidak mengerjakan 
tugas yang diberikan 
oleh guru.   
2. Peserta didik kurang 
memahami materi yang 
sedang dipelajari, dan 
lebih memilih untuk 
bertanya kepada 
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temannya daripada 
bertanya kepada guru.  
 Guru memberikan 
punishment kepada 
peserta didik yang 
melanggar aturan 
  1. Guru menegur peserta 
didik yang tidak fokus 
ketika kegiatan belajar 
mengajar sedang 
berlangsung 
2. Guru mengurangi nilai 
peserta didik yang 
terlambat 
mengumpulkan tugas 
 Guru  memberikan 
reward kepada 
peserta didik yang 
aktif di kelas 
  1. Guru memberikan pujian 
kepada peserta didik 
yang mengerjakan tugas 
dengan baik dan benar.  
2. Guru memberikan nilai 
tambahan bagi peserta 
didik yang 
mengumpulkan tugas 
tepat waktu. 
 Nilai-nilai karakter 
yang diberikan guru 
saat kegiatan inti  
  1. Tanggung jawab 
2. Berani 
3. Disiplin 
4. Sopan santun 
5. Mandiri 
6. Kerja keras 
3. Kegiatan 
Akhir  
Guru meninjau 
kembali materi yang 
diberikan 
  - 
 Guru memberikan 
kesempatan bertanya 
dan menjawab 
pertanyaan 
  - 
 Guru memberikan 
kesimpulan kegiatan 
pembelajaran 
  - 
  Guru memberikan 
motivasi belajar saat 
penutup belajar 
  - 
  Guru   - 
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menginformasikan 
materi yang akan 
dipelajari 
selanjutnya 
  Guru mengucapkan 
salam penutup 
  - 
  Nilai-nilai karakter 
yang diberikan guru 
saat kegiatan akhir 
  1. Berani 
2. Rasa ingin tahu  
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LEMBAR OBSERVASI PENDIDIKAN KARAKTER 
TERINTEGRASI DALAM MATA PELAJARAN 
Hari/Tanggal :  Jumat, 13 Juni 2014 
Mata Pelajaran :  Memahami prinsip-prinsip penyelenggaraan administrasi 
   perkantoran  
Guru  :  Bapak Sudibyo 
A. Sasaran Observasi: Pendidikan karakter yang terintegrasi ke dalam mata 
pelajaran 
B. Tahap-tahap observasi 
1. Peneliti  menentukan  aspek-aspek  yang  diamati  dan  dipilih  yang  
berkaitan dengan pertanyaan penelitian. 
2. Peneliti mengamati semua aspek yang ada sehingga mendapatkan
gambaran mengenai pelaksanaan pendidikan karakter yang terintegrasi 
ke dalam mata pelajaran 
C. Aspek yang diobservasi 
No. Aspek Yang 
Diamati 
Sub Aspek Yang 
Diamati 
Pernyataan 
Keterangan Ya/ 
Ada 
Tidak 
1. Kegiatan 
Awal 
Guru mengucapkan 
salam  
 Guru mengalami 
keterlambatan dalam 
mengajar dikarenakan 
kesibukan dalam mengurus 
Prakerin  
Guru melakukan 
absensi kehadiran 
peserta didik  
 - 
Guru memberikan  - 
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motivasi awal saat 
dimulainya 
pembelajaran 
Guru memberikan 
apersepsi 
 - 
Guru menyampaikan 
tujuan pembelajaran 
yang akan diberikan 
 - 
Nilai-nilai karakter 
pada kegiatan 
pendahuluan 
 - 
2. Kegiatan Inti Aktivitas dalam 
proses pelaksanaan 
kegiatan belajar 
mengajar  
 Guru menjelaskan materi 
mengenai personal kantor 
yang dikaitkan dengan 
keadaan lingkungan sekolah 
Keadaan peserta 
didik ketika kegiatan 
belajar mengajar 
sedang berlangsung 
 Peserta didik berkonsentrasi 
dalam menerima materi 
yang diajarkan serta aktif 
dalam mengikuti 
pembelajaran. 
Guru memberikan 
punishment kepada 
peserta didik yang 
melanggar aturan 
 - 
Guru  memberikan 
reward kepada 
peserta didik yang 
aktif di kelas 
 - 
Nilai-nilai karakter 
yang diberikan guru 
saat kegiatan inti  
 1. Peduli lingkungan
2. Menghargai orang lain
3. Kegiatan 
Akhir 
Guru meninjau 
kembali materi yang 
diberikan 
 - 
Guru memberikan 
kesempatan bertanya 
dan menjawab 
pertanyaan 
 - 
Guru memberikan 
kesimpulan kegiatan 
 - 
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pembelajaran 
  Guru memberikan 
motivasi belajar saat 
penutup belajar 
  - 
  Guru 
menginformasikan 
materi yang akan 
dipelajari 
selanjutnya 
  - 
  Guru mengucapkan 
salam penutup 
  - 
  Nilai-nilai karakter 
yang diberikan guru 
saat kegiatan akhir 
  1. Berani 
2. Rasa ingin tahu 
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LEMBAR OBSERVASI PENDIDIKAN KARAKTER 
TERINTEGRASI DALAM MATA PELAJARAN 
Hari/Tanggal :  Selasa, 3 Juni 2014 
Mata Pelajaran :  Melakukan Prosedur Administrasi 
Guru  :  Ibu Kingkin Kumalasari 
A. Sasaran Observasi: Pendidikan karakter yang terintegrasi ke dalam mata 
pelajaran 
B. Tahap-tahap observasi 
1. Peneliti  menentukan  aspek-aspek  yang  diamati  dan  dipilih  yang  
berkaitan dengan pertanyaan penelitian. 
2. Peneliti mengamati semua aspek yang ada sehingga mendapatkan
gambaran mengenai pelaksanaan pendidikan karakter yang terintegrasi 
ke dalam mata pelajaran 
C. Aspek yang diobservasi 
No. Aspek Yang 
Diamati 
Sub Aspek Yang 
Diamati 
Pernyataan 
Keterangan Ya/ 
Ada 
Tidak 
1. Kegiatan 
Awal 
Guru mengucapkan 
salam  
 - 
Guru melakukan 
absensi kehadiran 
peserta didik  
 - 
Guru memberikan 
motivasi awal saat 
dimulainya 
pembelajaran 
 - 
Guru memberikan  - 
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apersepsi 
 Guru menyampaikan 
tujuan pembelajaran 
yang akan diberikan 
  - 
 Nilai-nilai karakter 
pada kegiatan 
pendahuluan 
  Disiplin  
 
2. Kegiatan Inti Aktivitas dalam 
proses pelaksanaan 
kegiatan belajar 
mengajar  
  1. Guru meminta peserta 
didik untuk 
mengumpulkan tugas 
yang diberikan pada 
pertemuan sebelumnya 
2. Guru menjelaskan materi 
mengenai surat dinas 
yang dilanjutkan dengan 
mendikte soal yang 
merupakan tugas 
individual peserta didik  
3. Guru menunjuk salah 
satu peserta didik untuk 
menuliskan hasil 
pekerjaannya di papan 
tulis yang selanjutnya 
didiskusikan dan 
dikoreksi secara 
bersama-sama dengan 
peserta didik lainnya. 
 Keadaan peserta 
didik ketika kegiatan 
belajar mengajar 
sedang berlangsung 
  1. Suasana kelas tidak 
kondusif dalam 
pelaksanaan kegiatan 
belajar mengajar karena 
peserta didik kurang 
berkonsentrasi dan 
kurang memberikan rasa 
hormat kepada guru 
yang sedang mengajar 
2. Peserta didik kurang 
memahami materi yang 
sedang dipelajari, dan 
lebih memilih untuk 
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bertanya kepada 
temannya daripada 
bertanya kepada guru. 
3. Beberapa peserta didik 
tidak mengerjakan tugas 
yang diberikan secara 
mandiri, melainkan 
menyontek milik 
temannya.  
 Guru memberikan 
punishment kepada 
peserta didik yang 
melanggar aturan 
  1. Guru menegur peserta 
didik yang tidak fokus 
dan bertingkah laku 
tidak sopan ketika 
kegiatan belajar 
mengajar sedang 
berlangsung 
2. Guru mengurangi nilai 
peserta didik yang 
terlambat 
mengumpulkan tugas 
dan bertingkah laku 
tidak sopan. 
 Guru  memberikan 
reward kepada 
peserta didik yang 
aktif di kelas 
  1. Guru memberikan pujian 
kepada peserta didik 
yang mengerjakan tugas 
dengan baik dan benar.  
2. Guru memberikan nilai 
tambahan bagi peserta 
didik yang 
mengumpulkan tugas 
tepat waktu. 
 Nilai-nilai karakter 
yang diberikan guru 
saat kegiatan inti  
  1. Tanggung jawab 
2. Berani 
3. Disiplin 
4. Sopan santun 
5. Mandiri 
6. Kerja keras 
3. Kegiatan 
Akhir  
Guru meninjau 
kembali materi yang 
diberikan 
  - 
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 Guru memberikan 
kesempatan bertanya 
dan menjawab 
pertanyaan 
  - 
 Guru memberikan 
kesimpulan kegiatan 
pembelajaran 
  - 
  Guru memberikan 
motivasi belajar saat 
penutup belajar 
  Guru mengingatkan peserta 
didik untuk rajin belajar, 
mengerjakan tugas tepat 
waktu serta membiasakan 
untuk belajar kelompok.   
  Guru 
menginformasikan 
materi yang akan 
dipelajari 
selanjutnya 
  - 
  Guru mengucapkan 
salam penutup 
  - 
  Nilai-nilai karakter 
yang diberikan guru 
saat kegiatan akhir 
  1. Berani 
2. Rasa ingin tahu 
3. Semangat belajar  
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LEMBAR OBSERVASI PENDIDIKAN KARAKTER  
TERINTEGRASI DALAM MATA PELAJARAN 
 
 
Hari/Tanggal :  Sabtu, 31 Mei 2014 
Mata Pelajaran :  Stenografi  
Guru  :  Bapak Sudibyo 
 
A. Sasaran Observasi: Pendidikan karakter yang terintegrasi ke dalam mata 
pelajaran  
B. Tahap-tahap observasi 
1. Peneliti  menentukan     aspek-aspek  yang  diamati  dan  dipilih  yang  
berkaitan dengan pertanyaan penelitian. 
2. Peneliti mengamati semua aspek yang ada sehingga mendapatkan 
gambaran mengenai pelaksanaan pendidikan karakter yang terintegrasi 
ke dalam mata pelajaran  
C. Aspek yang diobservasi 
No. 
 
Aspek Yang 
Diamati 
Sub Aspek Yang 
Diamati 
Pernyataan 
Keterangan Ya/ 
Ada 
Tidak 
1. Kegiatan 
Awal 
Guru mengucapkan 
salam  
  - 
 Guru melakukan 
absensi kehadiran 
peserta didik  
  Mendoakan peserta didik 
yang sakit agar cepat 
sembuh  
 Guru memberikan 
motivasi awal saat 
dimulainya 
pembelajaran 
  - 
 Guru memberikan   - 
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apersepsi 
 Guru menyampaikan 
tujuan pembelajaran 
yang akan diberikan 
  - 
 Nilai-nilai karakter 
pada kegiatan 
pendahuluan 
  1. Disiplin  
2. Peduli 
2. Kegiatan Inti Aktivitas dalam 
proses pelaksanaan 
kegiatan belajar 
mengajar  
  1. Guru melakukan dikte 
stenografi kemudian 
menunjuk salah satu 
peserta didik untuk maju 
dan menuliskan hasil 
pekerjaannya di atas 
papan tulis.  
2. Guru langsung 
mengoreksi hasil 
pekerjaan peserta didik  
3. Guru menyampaikan 
nasihat kepada peserta 
didik yang berkaitan 
dengan sekolah dan 
kehidupan sehari-hari  
 Keadaan peserta 
didik ketika kegiatan 
belajar mengajar 
sedang berlangsung 
  Peserta didik mengikuti 
kegiatan belajar mengajar 
dengan tertib dan 
mengerjakan tugas yang 
diberikan oleh guru dengan 
segera. 
 Guru memberikan 
punishment kepada 
peserta didik yang 
melanggar aturan 
  Guru menegur peserta didik 
yang banyak melakukan 
kesalahan dalam 
mengerjakan tugas. 
 Guru  memberikan 
reward kepada 
peserta didik yang 
aktif di kelas 
  1. Guru memberikan pujian 
terhadap peserta didik 
yang dengan benar 
menuliskan hasil 
pekerjaannya baik di 
buku tugas maupun 
dipapan tulis. 
2. Guru memberikan pujian 
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terhadap peserta didik 
yang berhasil meraih 
skor tertinggi dalam 
mengerjakan tugas yang 
diberikan. 
 Nilai-nilai karakter 
yang diberikan guru 
saat kegiatan inti  
  1. Disiplin 
2. Percaya diri 
3. Kerja keras 
4. Mandiri 
5. Gemar membaca 
6. Religius  
 
3. Kegiatan 
Akhir  
Guru meninjau 
kembali materi yang 
diberikan 
  - 
 Guru memberikan 
kesempatan bertanya 
dan menjawab 
pertanyaan 
  - 
 Guru memberikan 
kesimpulan kegiatan 
pembelajaran 
  - 
  Guru memberikan 
motivasi belajar saat 
penutup belajar 
  Guru mengingatkan peserat 
didik untuk selalu berlatih 
stenografi di rumah dan 
mengerjakan tugas secara 
mandiri. 
  Guru 
menginformasikan 
materi yang akan 
dipelajari 
selanjutnya 
  - 
  Guru mengucapkan 
salam penutup 
  - 
  Nilai-nilai karakter 
yang diberikan guru 
saat kegiatan akhir 
  1. Berani 
2. Rasa ingin tahu 
3. Disiplin  
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LEMBAR OBSERVASI PENDIDIKAN KARAKTER  
TERINTEGRASI DALAM MATA PELAJARAN 
 
 
Hari/Tanggal :  Selasa, 10 Juni 2014 
Mata Pelajaran :  Mengetik 
Guru  :  Ibu Atni Marlina 
 
A. Sasaran Observasi: Pendidikan karakter yang terintegrasi ke dalam mata 
pelajaran  
B. Tahap-tahap observasi 
1. Peneliti  menentukan     aspek-aspek  yang  diamati  dan  dipilih  yang  
berkaitan dengan pertanyaan penelitian. 
2. Peneliti mengamati semua aspek yang ada sehingga mendapatkan 
gambaran mengenai pelaksanaan pendidikan karakter yang terintegrasi 
ke dalam mata pelajaran  
C. Aspek yang diobservasi 
No. 
 
Aspek Yang 
Diamati 
Sub Aspek Yang 
Diamati 
Pernyataan 
Keterangan Ya/ 
Ada 
Tidak 
1. Kegiatan 
Awal 
Guru mengucapkan 
salam  
  - 
 Guru melakukan 
absensi kehadiran 
peserta didik  
  - 
 Guru memberikan 
motivasi awal saat 
dimulainya 
pembelajaran 
  - 
 Guru memberikan   - 
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apersepsi 
 Guru menyampaikan 
tujuan pembelajaran 
yang akan diberikan 
  - 
 Nilai-nilai karakter 
pada kegiatan 
pendahuluan 
  Disiplin 
 
2. Kegiatan Inti Aktivitas dalam 
proses pelaksanaan 
kegiatan belajar 
mengajar  
  1. Guru melakukan uji 
kecepatan mengetik 10 
jari buta terhadap peserta 
didik. 
2. Guru memberikan tugas 
kepada peserta didik.  
Selama peserta didik 
mengerjakan tugas, guru 
mengoreksi tugas yang 
diberikan minggu lalu   
3. Guru menasehati peserta 
didik untuk disiplin 
dengan mengerjakan 
tugas secara runtut dan 
dikumpulkan tepat waktu  
 Keadaan peserta 
didik ketika kegiatan 
belajar mengajar 
sedang berlangsung 
  1. Peserta didik langsung 
mengerjakan tugas yang 
diberikan oleh guru 
secara mandiri.   
2. Peserta didik yang 
kurang paham mengenai 
materi yang diberikan 
saling bertanya satu 
sama lain sehingga 
membuat kelas menjadi 
tidak kondusif. 
 Guru memberikan 
punishment kepada 
peserta didik yang 
melanggar aturan 
  1. Guru menegur peserta 
didik yang membuat 
keributan di dalam kelas.  
2. Guru menegur peserta 
didik yang belum 
mengumpulkan tugas 
yang diberikan pada 
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pertemuan sebelumnya. 
 Guru  memberikan 
reward kepada 
peserta didik yang 
aktif di kelas 
  1. Guru memberikan pujian 
kepada peserta didik 
yang mendapatkan hasil 
terbaik dalam uji 
kecepatan mengetik 10 
jari buta. 
2. Guru memberikan nilai 
tambahan bagi peserta 
didik yang 
mengumpulkan tugas 
secara benar dan tepat 
waktu.  
 Nilai-nilai karakter 
yang diberikan guru 
saat kegiatan inti  
  1. Kerja keras 
2. Mandiri 
3. Percaya diri 
4. Disiplin  
5. Jujur 
6. Tanggung jawab  
3. Kegiatan 
Akhir  
Guru meninjau 
kembali materi yang 
diberikan 
  - 
 Guru memberikan 
kesempatan bertanya 
dan menjawab 
pertanyaan 
  - 
 Guru memberikan 
kesimpulan kegiatan 
pembelajaran 
  - 
  Guru memberikan 
motivasi belajar saat 
penutup belajar 
  - 
  Guru 
menginformasikan 
materi yang akan 
dipelajari 
selanjutnya 
  - 
  Guru mengucapkan 
salam penutup 
  - 
  Nilai-nilai karakter   1. Berani 
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yang diberikan guru 
saat kegiatan akhir 
2. Rasa ingin tahu  
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FORMAT SILABUS KE 1 
    
SILABUS 
 
 
Bidang Studi Keahlian :  Bisnis dan Manajemen 
Program Studi Keahlian :  Administrasi 
Kompetensi Keahlian  :  Administrasi Perkantoran 
Mata Pelajaran  :  Dasar Kejuruan 
Kelas Semester   :   
Standar Kompetensi   : 
Kode Kompetensi   : 
Alokasi Waktu   :             jam (4 X @ 45 Menit) 
 
 
 
Kompetensi 
Dasar 
Karakter 
Bangsa 
Indikator 
Materi 
Pelajaran 
Kegiatan 
Pembelajaran 
Penilaian 
Alokasi 
Waktu 
 
Sumber 
Belajar TM PS PI 
          
 
 ……………………, ...............  
Mengetahui,  
Kepala Sekolah 
 
 
Nama 
NIP 
 
Guru Mata Pelajaran 
 
 
Nama 
NIP 
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FORMAT SILABUS KE 2 
 
SILABUS 
 
 
Bidang Studi Keahlian :  Bisnis dan Manajemen 
Program Studi Keahlian :  Administrasi 
Kompetensi Keahlian  :  Administrasi Perkantoran 
Mata Pelajaran  :  Dasar Kejuruan 
Kelas Semester   :   
Standar Kompetensi   : 
Kode Kompetensi   : 
Alokasi Waktu   :             jam (4 X @ 45 Menit) 
KKM     :   
 
Kompetensi 
Dasar 
Indikator 
Materi 
Pembelajaran 
Kegiatan 
Pembelajaran 
Penilaian Karakter 
Alokasi 
Waktu Sumber 
Belajar 
TM PS PI 
          
 
 ……………………, ...............  
Mengetahui,  
Kepala Sekolah 
 
 
Nama 
NIP 
 
Guru Mata Pelajaran 
 
 
Nama 
NIP 
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CONTOH SILABUS 
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FORMAT RPP KE 1 
 
   RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN (RPP)  
 
Bidang Studi Keahlian :  Bisnis dan Manajemen 
Program Studi Keahlian :  Administrasi 
Kompetensi Keahlian  :  Administrasi Perkantoran 
Mata Pelajaran   :  Dasar Kompetensi 
Kelas/Semester  :  ……../…….. 
Tahun Pelajaran  :  ……../…….. 
Standar Kompetensi  :  ……………. 
Kompetensi Dasar  :  ..................... 
KKM    :  ……… 
Karakter Bangsa  :  .................... 
Alokasi Waktu   :  .................... 
 
I. Indikator 
II. Tujuan pembelajaran 
III. Nilai Pendidikan Budaya dan Karakter Bangsa 
IV. Materi Pembelajaran 
V. Metode dan Media Pembelajaran 
VI. Sumber Belajar 
VII. Kegiatan Pembelajaran 
 
No. Kegiatan Alokasi Waktu 
1. Kegiatan awal:  
2. Kegiatan inti: 
1. Kegiatan eksplorasi 
2. Kegiatan elaborasi 
3. Kegiatan konfirmasi  
 
3. Kegiatan Penutup   
 
VIII. Penilaian 
 
 ……………………, ...............  
Mengetahui,  
Kepala Sekolah 
 
 
Nama 
NIP 
 
Guru Mata Pelajaran 
 
 
Nama 
NIP 
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FORMAT RPP KE 2 
 
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN (RPP)  
 
Bidang Studi Keahlian :  Bisnis dan Manajemen 
Program Studi Keahlian :  Administrasi 
Kompetensi Keahlian  :  Administrasi Perkantoran 
Mata Pelajaran   :  Dasar Kompetensi 
Kelas/Semester  :  ……../…….. 
Tahun Pelajaran  :  ……../…….. 
Standar Kompetensi  :  ……………. 
Kompetensi Dasar  :  ..................... 
KKM    :  ……… 
Karakter Bangsa  :  .................... 
Alokasi Waktu   :  .................... 
 
Indikator   :     …………….. 
 
A. Tujuan pembelajaran 
B. Nilai Pendidikan Budaya dan Karakter Bangsa 
C. Materi Pembelajaran 
D. Metode dan Media Pembelajaran 
E. Sumber Belajar 
F. Kegiatan Pembelajaran 
 
No. Kegiatan Alokasi Waktu 
1. Kegiatan awal:  
2. Kegiatan inti: 
1. Kegiatan eksplorasi 
2. Kegiatan elaborasi 
3. Kegiatan konfirmasi  
 
3. Kegiatan Penutup   
 
G. Penilaian 
 ……………………, ...............  
Mengetahui,  
Kepala Sekolah 
 
 
Nama 
NIP 
 
Guru Mata Pelajaran 
 
 
Nama 
NIP 
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CONTOH RPP  
 
 
 
 
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN (RPP)  
 
Nama Satuan Pendidikan : SMK NEGERI 1 DEPOK SLEMAN 
Mata Pelajaran  : Kompetensi Kejuruan 
Kelas/Semester  : X /2  
Pertemuan ke   : 5 
Alokasi Waktu  : 9 jam pelajaran @ 45 menit (3 x Pertemuan ) 
Standar Kompetensi  : Mengikuti prosedur administrasi 
Kompetensi Dasar  : Melakukan Surat Menyurat 
KKM    : 80 
Karakter   : Mandiri dan Bersahabat/komunikatif 
= = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = =  
I. INDIKATOR 
1. Memahami pengertian surat niaga dengan benar 
2. Memahami ruang lingkup surat niaga dengan benar 
 
II. TUJUAN PEMBELAJARAN 
Tujuan pembelajaran pada kompetensi dasar ini adalah peserta didik dapat 
menjelaskan dan memahami pengertian dan ruanglingkup surat niaga 
dengan benar 
Pertemuan 5 
Setelah pembelajaran selesai, peserta didik dapat: 
1. Memahami pengertiand an ruang lingkup surat niaga 
2. Memahami istilah-istilah dan dokumen bisnis 
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III. MATERI AJAR 
1. Pengertian dan ruang lingkup surat niaga 
2. Istilah-istilah dan dokumen bisnis 
 
 
IV. METODE PEMBELAJARAN DAN MEDIA PEMBELAJARAN 
Metode Pembelajaran: 
1. Penyampaian materi 
2. Tanya jawab 
3. Praktik 
 
V. KEGIATAN PEMBELAJARAN 
 
No. Kegiatan 
Alokasi 
Waktu 
Keterangan 
1. Kegiatan awal (15 menit) 
1. Guru mengucapkan salam dan 
membuka dengan doa, dengan 
tujuan menanamkan pembiasaan 
diri peserta didik bahwa 
pengembangan diri sebaiknya 
selaras antara imtaq dan iptek. 
2. Guru melakukan presensi 
kehadiran peserta didik. 
3. Guru menjelaskan topik, tujuan & 
manfaat kompetensi yang akan 
dipelajari, strategi pembelajaran, 
serta cara penilaian yang akan 
dilkukan terkait dengan kompetensi 
yang dipelajari  
4. Guru melakukan pre-test untuk 
10 menit  
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mengetahui pemahaman peserta 
didik mengenai surat niaga dan 
dokumen bisnis 
5. Peserta didik dikelompokkan 
menjadi 8 kelompok 
6. Guru membagikan contoh macam-
macam dokumen bisnis 
2. Kegiatan inti (55 menit): 
1. Kegiatan eksplorasi 
a) Peserta didik membaca modul 
mengenai pengertian surat niaga 
b) Masing-masing kelompok 
melihat satu persatu contoh 
dokumen bisnis yang diberikan 
guru 
2. Kegiatan elaborasi 
a) Perwakilan kelompok 
membacakan hasil diskusi 
mengenai nama-nama dokumen 
bisnis 
b) Masing-masing kelompok 
mengidentifikasi masing-masing 
dokumen bisnis 
3. Kegiatan konfirmasi 
a) Guru meminta perwakilan 
kelompok membacakan hasil 
diskusi mengenai nama-nama 
dokumen bisnis  
b) Guru mengklarifikasi 
(menunjukkan kepada siswa) 
nama-nama dokumen bisnis 
30 menit Tatap muka 
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3. Kegiatan akhir (20 menit): 
1. Guru menanyakan jika ada hal-hal 
yang kurang jelas; 
2. Guru mengadakan post test 
3. Guru bersama-sama dengan peserta 
didik menyimpulkan materi 
4. Guru menginstruksikan untuk 
membaca dari materi berikutnya 
5. Guru menutup kegiatan belajar 
dengan salam. 
5 menit Penugasan 
terskruktur 
 
Media Pembelajaran: 
1. White board 
2. Black board 
3. Alat tulis 
 
VI. ALAT dan BAHAN 
1. LCD dan laptop 
2. Contoh surat 
3. Soal post test beserta perangkat penilaiannya 
4. Modul/bahan ajar/buku paket 
  
VII. SUMBER BELAJAR 
1. Titin Astini.  2004.  Melakukan prosedur Administrasi.  Bandung: 
Armico.  Halaman 25 
2. Syahban Sutomo.  1996.  Surat Menyurat.  Surakarta:  Seti-Aji.   
Halaman 35 
3. Internet 
4. Modul/bahan ajar/buku paket 
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VIII. PENILAIAN 
1. Tes teori (tertulis) bentuk essay 
2. Tugas individu 
3. Aspek yang dinilai :  tes hasil belajar 
4. Kisi-kisi Soal 
No. Indikator 
Pencapaian 
Kompetensi 
Tujuan Bentuk 
Instrumen/ 
teknik 
Instrumen 
1. Psikomotor 
Menyiapkan contoh-
contoh dokumen 
bisnis 
Setelah 
mendengarkan 
penjelasan dari guru, 
peserta didik 
menunjukkan contoh-
contoh dokumen 
bisnis 
Demonstrasi  -- 
2. Kognitif 
a. Menjelaskan 
pengertian istilah 
bisnis 
b. Menyebutkan 
macam-macam 
dokumen bisnis 
c. Menyebutkan 
fungsi dan manfaat 
masing-masing 
dokumen bisnis 
 
a. Setelah membaca 
modul peserta 
didik dapat 
menjelaskan 
pengertian istilah 
bisnis  
b. Menyebutkan 
macam-macam 
dokumen bisnis 
c. Mengetahui 
kegunaan 
masing-masing 
dokumen bisnis 
 
Tes tertulis -- 
3. Afektif 
Berperilaku mandiri 
dan mampu bekerja 
sama dalam setiap 
kegiatan 
Dalam proses 
kegiatan belajar 
mengajar, peserta 
didik dapat 
berperilaku mandiri 
Lembar 
pengamatan 
sikap 
Lihat lembar 
format 
pengamatan 
sikap dalam 
RPP ini. 
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5. Lembar soal penilaian tes proses belajar: 
 
a. Test simulasi pertemuan 5 
Guru menunjukkan macam-macam dokumen bisnis yang harus dijawab 
siswa 
No Nama Dokumen Bisnis Skor 
1 Daftar harga 10 
2 Catalogue 10 
3 Brosur 10 
4 Prospectus 10 
5 Leaflet 10 
6 Booklet 10 
7 Kwitansi 10 
8 Nota 10 
9 Faktur 10 
10 Cek 10 
 
Keterangan:  Setiap jawaban benar skor 10, jawaban salah skor 0 
 
b. Tugas Tidak Terstruktur 
Buatlah skema bentuk-bentuk surat niaga (5 macam) 
 
 
 
 
 
 
 
pembelajaran  
 
dan mampu 
bekerjasama dalam 
setiap kegiatan 
pembelajaran 
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c. Lembar Pengamatan Sikap Pendidikan Karakter 
No. No. Induk Nama Siswa 
Aspek yang Dinilai 
Mandiri 
A B C D 
1       
2       
3       
4       
5       
6       
7       
8       
9       
10       
 
dst      
Keterangan: 
1. A =  Sangat Baik 
2. B =  Baik 
3. C =  Cukup 
4. D =  Kurang 
  
 
Depok , 11 Juli 2014 
Kepala Sekolah     Guru Mata Pelajaran 
 
 
 
 
Drs. Eka Setiadi     Kingkin Kumalasari, S.Pd. 
NIP 19591208 198403 1 008    NIP 19770123 200801 2 004 
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LEMBAR PENGAMATAN SIKAP PENDIDIKAN KARAKTER 
 
SK :  Mengelola Pertemuan/Rapat 
KD :  Mempersiapkan Pertemuan/Rapat 
Kelas :  X AP 1 
TA/SMT  :  2013/2014/ SMT 2 
 
No. No. Induk Nama Siswa 
Aspek yang Dinilai 
Rasa Ingin Tahu 
A B C D 
1 138354 Agrevida Tahta Charisma A    
2 138355 Ahmad Misbah Suduri  B   
3 138356 Alfin Yoga Pratama  B   
4 138357 Anindya Ayurizky  B   
5 138358 Arnes Priumadona Permatasari  B   
6 138359 Beneng Igawati Sukamto A    
7 138360 Cahya Indra Tri Santi  B   
8 138361 Defy Aryanti  B   
9 138362 Dilla Maharani Sasgea Pitri  B   
10 138363 Dinik Guspitasari A    
11 138364 Dwi Kurniawati  B   
12 138365 Ester Oktaviani A    
13 138366 Fera Dwi Cahyani  B   
14 138367 Hevi Yuliyanti A    
15 138368 Ika Puji Suranti  B   
16 138369 Krisma Ayu Yonga  B   
17 138370 Mega Argiyanti Boru Saragih  B   
18 138371 Nur Ing Tyas Eka Kusumastuti  B   
19 138372 Nur Widyawati A    
20 138373 Nuraisah Wulandari  B   
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21 138374 Prismanto Atmaji  B   
22 138375 Rani Tyas Gupita  B   
23 138376 Riana Ayu Utami A    
24 138377 Riani Indah Rahayu  B   
25 138378 Rifka Chojiana Agusta Mustofa  B   
26 138379 Risa Risanti  B   
27 138380 Rury Laily Ekadianty  B   
28 138381 Sintia Anggraini  B   
29 138382 Sita Mabela Elyyasa  B   
30 138383 Veronika Anis Kususmawardani  B   
31 138384 Weni Kurnia Cahyani  B   
32 138385 Wulan Nur Syafitri  B   
 
 Depok, 4 Juli 2014 
Mengetahui,  
Kepala Sekolah 
 
 
 
Guru Mata Pelajaran 
Drs. Eka Setiadi Atni Marlina, S.Pd 
NIP 19591208 198403 1 008 NIP 19601223 198112 2 004 
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LEMBAR PENGAMATAN SIKAP PENDIDIKAN KARAKTER 
 
SK :  Mengelola Pertemuan/Rapat 
KD :  Mempersiapkan Pertemuan/Rapat 
Kelas :  X AP 2 
TA/SMT  :  2013/2014/ SMT 2 
 
No. No. Induk Nama Siswa 
Aspek yang Dinilai 
Rasa Ingin Tahu 
A B C D 
1 138386 
Afifah Kartiningrum 
 B   
2 138387 
Christina Astrianti 
 B   
3 138388 
Desi Ertanti 
A    
4 138389 
Diah Kurniawati 
 B   
5 138390 
Diah Nopriyanti 
 B   
6 138391 
Dian Ginanjar Lestari 
 B   
7 138392 
Elis Elisa 
 B   
8 138393 
Endah Arum Sari 
 B   
9 138394 
Endah Triastuti 
 B   
10 138395 
Fajar Ahmad Aryanto 
 B   
11 138396 
Febriati Azhari 
 B   
12 138397 
Ika Luthfiani Alifah 
A    
13 138398 
Ika Nuraini Puspita Sari 
 B   
14 138399 
Ivanisa Arbareti 
 B   
15 138400 
Laillatul Fitrianingsih 
 B   
16 138401 
Linda Fitriyani 
 B   
17 138402 
Linda Nur Anysya Ambarwati 
A    
18 138403 
Linda Romadhon Tri Hasanah 
 B   
19 138404 
Lucky Fitri Astuti 
 B   
20 138405 
Lusia Tri Atmini 
A    
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21 138406 
Maliki Yogo Jonathan 
 B   
22 138407 
Mega Yulianti 
A    
23 138408 
Oktavianingrum 
 B   
24 138409 
Okviana Elvin Rionica 
 B   
25 138410 
Putriyana 
 B   
26 138411 
Rima Dwi Wahyuningrum 
 B   
27 138412 
Rizkyta Fala Shalsyabil 
 B   
28 138413 
Salsabilla Trisna Utami 
 B   
29 138414 
Septiana Nur Herawati 
A    
30 138415 
Siska Audina 
 B   
31 138416 
Ulfah Akhwatul Hasanah 
 B   
32 138417 
Vina Tri Rahayu 
 B   
 
 
 Depok, 4 Juli 2014 
Mengetahui,  
Kepala Sekolah 
 
 
 
Guru Mata Pelajaran 
Drs. Eka Setiadi Atni Marlina, S.Pd 
NIP 19591208 198403 1 008 NIP 19601223 198112 2 004 
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LEMBAR PENGAMATAN SIKAP PENDIDIKAN KARAKTER 
 
SK :  Mengelola Pertemuan/Rapat 
KD :  Mempersiapkan Pertemuan/Rapat 
Kelas :  X AP 3 
TA/SMT  :  2013/2014/ SMT 2 
 
No. No. Induk Nama Siswa 
Aspek yang Dinilai 
Rasa Ingin Tahu 
A B C D 
1 138418 
Amitasari 
 B   
2 138419 
Anggia Ismawati Setyaningsih 
 B   
3 138420 
Anisa Nur Rohmantika 
 B   
4 138421 
Anita Marela Puspita Sugiyanto 
A    
5 138422 
Ari Kurnia Ningrum 
 B   
6 138423 
Devi Indriyani 
 B   
7 138424 
Dewi Novita Sari 
 B   
8 138425 
Dwi Ambarwati 
  B   
9 138426 
Eggi Anindira 
 B   
10 138427 
Eva Yuni Astuti 
 B   
11 138428 
Firna Subekti 
A    
12 138429 
Fransiska Rohista Ayushandra 
 B   
13 138431 
Isnaini Nur Fathonah 
 B   
14 138432 
Iswatun Hasanah 
 B   
15 138433 
Laras Ramadhani 
 B   
16 138434 
Lourentina Yulita Sarisnawati 
A    
17 138435 
Marfiana Sri Suryanti 
 B   
18 138437 
Nadia Hastari Pangestika 
 B   
19 138438 
Oktafia Syukurilla 
 B   
20 138439 
Olivia Hani Farista 
 B   
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21 138440 
Rani Dayanti 
 B   
22 138441 
Retno Sri Handayani 
 B   
23 138442 
Ria Puspitawati 
 B   
24 138443 
Rosa Akrista 
 B   
25 138444 
Sandra Septiana Sulistyo Budi 
 B   
26 138445 
Sekar Anisa 
 B   
27 138446 
Selvi Anis Irwan Marcela 
 B   
28 138447 
Winda Eka Saputri 
 B   
29 138448 
Yola Fiotha Dewi 
A    
30 138449 
Yolanda Dwi Krisiyanti 
 B   
 
 
 Depok, 4 Juli 2014 
Mengetahui,  
Kepala Sekolah 
 
 
 
Guru Mata Pelajaran 
Drs. Eka Setiadi Atni Marlina, S.Pd 
NIP 19591208 198403 1 008 NIP 19601223 198112 2 004 
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LEMBAR PENGAMATAN SIKAP PENDIDIKAN KARAKTER 
 
SK :  Memahami Prinsip-prinsip Penyelenggaraan Administrasi  
    Perkantoran 
KD :  Mengidentifikasi Sarana dan Prasarana  Administrasi Perkantoran 
Kelas :  X AP 1 
TA/SMT  :  2013/2014/ SMT 2 
 
No. No. Induk Nama Siswa 
Aspek yang Dinilai 
Rasa Ingin Tahu 
A B C D 
1 138354 Agrevida Tahta Charisma  B   
2 138355 Ahmad Misbah Suduri  B   
3 138356 Alfin Yoga Pratama  B   
4 138357 Anindya Ayurizky A    
5 138358 Arnes Priumadona Permatasari  B   
6 138359 Beneng Igawati Sukamto  B   
7 138360 Cahya Indra Tri Santi  B   
8 138361 Defy Aryanti A    
9 138362 Dilla Maharani Sasgea Pitri  B   
10 138363 Dinik Guspitasari  B   
11 138364 Dwi Kurniawati  B   
12 138365 Ester Oktaviani  B   
13 138366 Fera Dwi Cahyani A    
14 138367 Hevi Yuliyanti  B   
15 138368 Ika Puji Suranti  B   
16 138369 Krisma Ayu Yonga  B   
17 138370 Mega Argiyanti Boru Saragih A    
18 138371 Nur Ing Tyas Eka Kusumastuti  B   
19 138372 Nur Widyawati  B   
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20 138373 Nuraisah Wulandari A    
21 138374 Prismanto Atmaji  B   
22 138375 Rani Tyas Gupita  B   
23 138376 Riana Ayu Utami  B   
24 138377 Riani Indah Rahayu  B   
25 138378 Rifka Chojiana Agusta Mustofa A    
26 138379 Risa Risanti  B   
27 138380 Rury Laily Ekadianty  B   
28 138381 Sintia Anggraini  B   
29 138382 Sita Mabela Elyyasa  B   
30 138383 Veronika Anis Kususmawardani  B   
31 138384 Weni Kurnia Cahyani A    
32 138385 Wulan Nur Syafitri  B   
 
 Depok, 4 Juli 2014 
Mengetahui,  
Kepala Sekolah 
 
 
 
Guru Mata Pelajaran 
Drs. Eka Setiadi Drs. Sudibyo 
NIP 19591208 198403 1 008  NIP 19611125 198703 1 007 
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LEMBAR PENGAMATAN SIKAP PENDIDIKAN KARAKTER 
 
SK :  Memahami Prinsip-prinsip Penyelenggaraan Administrasi  
    Perkantoran 
KD :  Mengidentifikasi Sarana dan Prasarana  Administrasi Perkantoran  
Kelas :  X AP 2 
TA/SMT  :  2013/2014/ SMT 2 
 
No. No. Induk Nama Siswa 
Aspek yang Dinilai 
Rasa Ingin Tahu 
A B C D 
1 138386 
Afifah Kartiningrum 
 B   
2 138387 
Christina Astrianti 
 B   
3 138388 
Desi Ertanti 
 B   
4 138389 
Diah Kurniawati 
 B   
5 138390 
Diah Nopriyanti 
 B   
6 138391 
Dian Ginanjar Lestari 
 B   
7 138392 
Elis Elisa 
 B   
8 138393 
Endah Arum Sari 
 B   
9 138394 
Endah Triastuti 
 B   
10 138395 
Fajar Ahmad Aryanto 
A    
11 138396 
Febriati Azhari 
 B   
12 138397 
Ika Luthfiani Alifah 
 B   
13 138398 
Ika Nuraini Puspita Sari 
 B   
14 138399 
Ivanisa Arbareti 
 B   
15 138400 
Laillatul Fitrianingsih 
 B   
16 138401 
Linda Fitriyani 
 B   
17 138402 
Linda Nur Anysya Ambarwati 
A    
18 138403 
Linda Romadhon Tri Hasanah 
 B   
19 138404 
Lucky Fitri Astuti 
 B   
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20 138405 
Lusia Tri Atmini 
 B   
21 138406 
Maliki Yogo Jonathan 
 B   
22 138407 
Mega Yulianti 
 B   
23 138408 
Oktavianingrum 
A    
24 138409 
Okviana Elvin Rionica 
 B   
25 138410 
Putriyana 
 B   
26 138411 
Rima Dwi Wahyuningrum 
A    
27 138412 
Rizkyta Fala Shalsyabil 
 B   
28 138413 
Salsabilla Trisna Utami 
A    
29 138414 
Septiana Nur Herawati 
A    
30 138415 
Siska Audina 
 B   
31 138416 
Ulfah Akhwatul Hasanah 
 B   
32 138417 
Vina Tri Rahayu 
 B   
 
 
 
 Depok, 4 Juli 2014 
Mengetahui,  
Kepala Sekolah 
 
 
 
Guru Mata Pelajaran 
Drs. Eka Setiadi Drs. Sudibyo 
NIP 19591208 198403 1 008  NIP 19611125 198703 1 007 
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LEMBAR PENGAMATAN SIKAP PENDIDIKAN KARAKTER 
 
SK :  Memahami Prinsip-prinsip Penyelenggaraan Administrasi  
    Perkantoran 
KD :  Mengidentifikasi Sarana dan Prasarana  Administrasi Perkantoran 
Kelas :  X AP 3 
TA/SMT  :  2013/2014/ SMT 2 
 
No. No. Induk Nama Siswa 
Aspek yang Dinilai 
Rasa Ingin Tahu 
A B C D 
1 138418 
Amitasari 
 B   
2 138419 
Anggia Ismawati Setyaningsih 
 B   
3 138420 
Anisa Nur Rohmantika 
 B   
4 138421 
Anita Marela Puspita Sugiyanto 
 B   
5 138422 
Ari Kurnia Ningrum 
A B   
6 138423 
Devi Indriyani 
 B   
7 138424 
Dewi Novita Sari 
 B   
8 138425 
Dwi Ambarwati 
  B   
9 138426 
Eggi Anindira 
 B   
10 138427 
Eva Yuni Astuti 
 B   
11 138428 
Firna Subekti 
 B   
12 138429 
Fransiska Rohista Ayushandra 
A B   
13 138431 
Isnaini Nur Fathonah 
 B   
14 138432 
Iswatun Hasanah 
 B   
15 138433 
Laras Ramadhani 
 B   
16 138434 
Lourentina Yulita Sarisnawati 
A    
17 138435 
Marfiana Sri Suryanti 
 B   
18 138437 
Nadia Hastari Pangestika 
 B   
19 138438 
Oktafia Syukurilla 
A B   
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20 138439 
Olivia Hani Farista 
 B   
21 138440 
Rani Dayanti 
 B   
22 138441 
Retno Sri Handayani 
 B   
23 138442 
Ria Puspitawati 
 B   
24 138443 
Rosa Akrista 
 B   
25 138444 
Sandra Septiana Sulistyo Budi 
 B   
26 138445 
Sekar Anisa 
A    
27 138446 
Selvi Anis Irwan Marcela 
 B   
28 138447 
Winda Eka Saputri 
 B   
29 138448 
Yola Fiotha Dewi 
 B   
30 138449 
Yolanda Dwi Krisiyanti 
 B   
 
 
 Depok, 4 Juli 2014 
Mengetahui,  
Kepala Sekolah 
 
 
 
Guru Mata Pelajaran 
Drs. Eka Setiadi Drs. Sudibyo 
NIP 19591208 198403 1 008  NIP 19611125 198703 1 007 
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LEMBAR PENGAMATAN SIKAP PENDIDIKAN KARAKTER 
 
SK :  Melakukan Prosedur Administrasi 
KD :  Melakukan Surat Menyurat (Surat Pribadi) 
Kelas :  X AP 1 
TA/SMT  :  2013/2014/ SMT 2 
 
No. No. Induk Nama Siswa 
Aspek yang Dinilai 
Rasa Ingin Tahu 
A B C D 
1 138354 Agrevida Tahta Charisma  B   
2 138355 Ahmad Misbah Suduri  B   
3 138356 Alfin Yoga Pratama  B   
4 138357 Anindya Ayurizky A    
5 138358 Arnes Priumadona Permatasari  B   
6 138359 Beneng Igawati Sukamto  B   
7 138360 Cahya Indra Tri Santi  B   
8 138361 Defy Aryanti  B   
9 138362 Dilla Maharani Sasgea Pitri A    
10 138363 Dinik Guspitasari A    
11 138364 Dwi Kurniawati  B   
12 138365 Ester Oktaviani  B   
13 138366 Fera Dwi Cahyani  B   
14 138367 Hevi Yuliyanti A    
15 138368 Ika Puji Suranti  B   
16 138369 Krisma Ayu Yonga  B   
17 138370 Mega Argiyanti Boru Saragih  B   
18 138371 Nur Ing Tyas Eka Kusumastuti  B   
19 138372 Nur Widyawati  B   
20 138373 Nuraisah Wulandari A    
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21 138374 Prismanto Atmaji A    
22 138375 Rani Tyas Gupita  B   
23 138376 Riana Ayu Utami  B   
24 138377 Riani Indah Rahayu  B   
25 138378 Rifka Chojiana Agusta Mustofa A    
26 138379 Risa Risanti  B   
27 138380 Rury Laily Ekadianty  B   
28 138381 Sintia Anggraini A    
29 138382 Sita Mabela Elyyasa  B   
30 138383 Veronika Anis Kususmawardani  B   
31 138384 Weni Kurnia Cahyani  B   
32 138385 Wulan Nur Syafitri  B   
 
 Depok, 15 Juli 2013 
Mengetahui,  
Kepala Sekolah 
 
 
 
Guru Mata Pelajaran 
Drs. Eka Setiadi Kingkin Kumalasari, S.Pd. 
NIP 19591208 198403 1 008 NIP 19770123 200801 2 004 
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LEMBAR PENGAMATAN SIKAP PENDIDIKAN KARAKTER 
 
SK :  Melakukan Prosedur Administrasi 
KD :  Melakukan Surat Menyurat (Surat Pribadi) 
Kelas :  X AP 2 
TA/SMT  :  2013/2014/ SMT 2 
 
No. No. Induk Nama Siswa 
Aspek yang Dinilai 
Mandiri 
A B C D 
1 138386 
Afifah Kartiningrum 
 B   
2 138387 
Christina Astrianti 
 B   
3 138388 
Desi Ertanti 
 B   
4 138389 
Diah Kurniawati 
 B   
5 138390 
Diah Nopriyanti 
A    
6 138391 
Dian Ginanjar Lestari 
A    
7 138392 
Elis Elisa 
 B   
8 138393 
Endah Arum Sari 
 B   
9 138394 
Endah Triastuti 
 B   
10 138395 
Fajar Ahmad Aryanto 
 B   
11 138396 
Febriati Azhari 
 B   
12 138397 
Ika Luthfiani Alifah 
 B   
13 138398 
Ika Nuraini Puspita Sari 
A    
14 138399 
Ivanisa Arbareti 
 B   
15 138400 
Laillatul Fitrianingsih 
A    
16 138401 
Linda Fitriyani 
 B   
17 138402 
Linda Nur Anysya Ambarwati 
 B   
18 138403 
Linda Romadhon Tri Hasanah 
 B   
19 138404 
Lucky Fitri Astuti 
 B   
20 138405 
Lusia Tri Atmini 
 B   
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21 138406 
Maliki Yogo Jonathan 
 B   
22 138407 
Mega Yulianti 
 B   
23 138408 
Oktavianingrum 
A B   
24 138409 
Okviana Elvin Rionica 
 B   
25 138410 
Putriyana 
 B   
26 138411 
Rima Dwi Wahyuningrum 
A    
27 138412 
Rizkyta Fala Shalsyabil 
 B   
28 138413 
Salsabilla Trisna Utami 
 B   
29 138414 
Septiana Nur Herawati 
A    
30 138415 
Siska Audina 
A    
31 138416 
Ulfah Akhwatul Hasanah 
 B   
32 138417 
Vina Tri Rahayu 
A    
 
 
 
 Depok, 15 Juli 2013 
Mengetahui,  
Kepala Sekolah 
 
 
 
Guru Mata Pelajaran 
Drs. Eka Setiadi Kingkin Kumalasari, S.Pd. 
NIP 19591208 198403 1 008 NIP 19770123 200801 2 004 
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LEMBAR PENGAMATAN SIKAP PENDIDIKAN KARAKTER 
 
SK :  Melakukan Prosedur Administrasi 
KD :  Melakukan Surat Menyurat (Surat Pribadi) 
Kelas :  X AP 3 
TA/SMT  :  2013/2014/ SMT 2 
 
No. No. Induk Nama Siswa 
Aspek yang Dinilai 
Bersahabat/ 
Komunikatif 
A B C D 
1 138418 
Amitasari 
A    
2 138419 
Anggia Ismawati Setyaningsih 
A    
3 138420 
Anisa Nur Rohmantika 
 B   
4 138421 
Anita Marela Puspita Sugiyanto 
 B   
5 138422 
Ari Kurnia Ningrum 
 B   
6 138423 
Devi Indriyani 
 B   
7 138424 
Dewi Novita Sari 
 B   
8 138425 
Dwi Ambarwati 
A     
9 138426 
Eggi Anindira 
 B   
10 138427 
Eva Yuni Astuti 
 B   
11 138428 
Firna Subekti 
 B   
12 138429 
Fransiska Rohista Ayushandra 
 B   
13 138431 
Isnaini Nur Fathonah 
 B   
14 138432 
Iswatun Hasanah 
A    
15 138433 
Laras Ramadhani 
A    
16 138434 
Lourentina Yulita Sarisnawati 
 B   
17 138435 
Marfiana Sri Suryanti 
 B   
18 138437 
Nadia Hastari Pangestika 
 B   
19 138438 
Oktafia Syukurilla 
 B   
20 138439 
Olivia Hani Farista 
 B   
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21 138440 
Rani Dayanti 
 B   
22 138441 
Retno Sri Handayani 
 B   
23 138442 
Ria Puspitawati 
A    
24 138443 
Rosa Akrista 
 B   
25 138444 
Sandra Septiana Sulistyo Budi 
 B   
26 138445 
Sekar Anisa 
 B   
27 138446 
Selvi Anis Irwan Marcela 
 B   
28 138447 
Winda Eka Saputri 
A    
29 138448 
Yola Fiotha Dewi 
 B   
30 138449 
Yolanda Dwi Krisiyanti 
 B   
 
 
 Depok, 15 Juli 2013 
Mengetahui,  
Kepala Sekolah 
 
 
 
Guru Mata Pelajaran 
Drs. Eka Setiadi Kingkin Kumalasari, S.Pd. 
NIP 19591208 198403 1 008 NIP 19770123 200801 2 004 
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LEMBAR PENGAMATAN SIKAP PENDIDIKAN KARAKTER 
 
SK :  Membuat Dokumen/Stenografi 
KD :  Membuat dokumen 
Kelas :  X AP 1 
TA/SMT  :  2013/2014/ SMT 2 
 
No. No. Induk Nama Siswa 
Aspek yang Dinilai 
Mandiri  
A B C D 
1 138354 Agrevida Tahta Charisma A    
2 138355 Ahmad Misbah Suduri  B   
3 138356 Alfin Yoga Pratama  B   
4 138357 Anindya Ayurizky  B   
5 138358 Arnes Priumadona Permatasari A    
6 138359 Beneng Igawati Sukamto  B   
7 138360 Cahya Indra Tri Santi  B   
8 138361 Defy Aryanti  B   
9 138362 Dilla Maharani Sasgea Pitri  B   
10 138363 Dinik Guspitasari A    
11 138364 Dwi Kurniawati  B   
12 138365 Ester Oktaviani  B   
13 138366 Fera Dwi Cahyani  B   
14 138367 Hevi Yuliyanti  B   
15 138368 Ika Puji Suranti  B   
16 138369 Krisma Ayu Yonga A    
17 138370 Mega Argiyanti Boru Saragih  B   
18 138371 Nur Ing Tyas Eka Kusumastuti  B   
19 138372 Nur Widyawati  B   
20 138373 Nuraisah Wulandari  B   
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21 138374 Prismanto Atmaji  B   
22 138375 Rani Tyas Gupita A    
23 138376 Riana Ayu Utami  B   
24 138377 Riani Indah Rahayu A    
25 138378 Rifka Chojiana Agusta Mustofa  B   
26 138379 Risa Risanti  B   
27 138380 Rury Laily Ekadianty  B   
28 138381 Sintia Anggraini A    
29 138382 Sita Mabela Elyyasa  B   
30 138383 Veronika Anis Kususmawardani  B   
31 138384 Weni Kurnia Cahyani A    
32 138385 Wulan Nur Syafitri  B   
 
 
 
 
 Depok, 4 Juli 2014 
Mengetahui,  
Kepala Sekolah 
 
 
 
Guru Mata Pelajaran 
Drs. Eka Setiadi Drs. Sudibyo 
NIP 19591208 198403 1 008  NIP 19611125 198703 1 007 
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LEMBAR PENGAMATAN SIKAP PENDIDIKAN KARAKTER 
 
SK :  Membuat Dokumen/Stenografi 
KD :  Membuat dokumen 
Kelas :  X AP 2 
TA/SMT  :  2013/2014/ SMT 2 
 
No. No. Induk Nama Siswa 
Aspek yang Dinilai 
Mandiri 
A B C D 
1 138386 
Afifah Kartiningrum 
 B   
2 138387 
Christina Astrianti 
 B   
3 138388 
Desi Ertanti 
 B   
4 138389 
Diah Kurniawati 
 B   
5 138390 
Diah Nopriyanti 
A B   
6 138391 
Dian Ginanjar Lestari 
 B   
7 138392 
Elis Elisa 
 B   
8 138393 
Endah Arum Sari 
 B   
9 138394 
Endah Triastuti 
A    
10 138395 
Fajar Ahmad Aryanto 
 B   
11 138396 
Febriati Azhari 
 B   
12 138397 
Ika Luthfiani Alifah 
 B   
13 138398 
Ika Nuraini Puspita Sari 
 B   
14 138399 
Ivanisa Arbareti 
A    
15 138400 
Laillatul Fitrianingsih 
 B   
16 138401 
Linda Fitriyani 
 B   
17 138402 
Linda Nur Anysya Ambarwati 
A    
18 138403 
Linda Romadhon Tri Hasanah 
 B   
19 138404 
Lucky Fitri Astuti 
 B   
20 138405 
Lusia Tri Atmini 
 B   
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21 138406 
Maliki Yogo Jonathan 
 B   
22 138407 
Mega Yulianti 
A    
23 138408 
Oktavianingrum 
 B   
24 138409 
Okviana Elvin Rionica 
 B   
25 138410 
Putriyana 
 B   
26 138411 
Rima Dwi Wahyuningrum 
A    
27 138412 
Rizkyta Fala Shalsyabil 
 B   
28 138413 
Salsabilla Trisna Utami 
 B   
29 138414 
Septiana Nur Herawati 
 B   
30 138415 
Siska Audina 
A    
31 138416 
Ulfah Akhwatul Hasanah 
A    
32 138417 
Vina Tri Rahayu 
 B   
 
 Depok, 4 Juli 2014 
Mengetahui,  
Kepala Sekolah 
 
 
 
Guru Mata Pelajaran 
Drs. Eka Setiadi Drs. Sudibyo 
NIP 19591208 198403 1 008  NIP 19611125 198703 1 007 
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LEMBAR PENGAMATAN SIKAP PENDIDIKAN KARAKTER 
 
SK :  Membuat Dokumen/Stenografi 
KD :  Membuat dokumen 
Kelas :  X AP 3 
TA/SMT  :  2013/2014/ SMT 2 
 
No. No. Induk Nama Siswa 
Aspek yang Dinilai 
Mandiri 
A B C D 
1 138418 
Amitasari 
 B   
2 138419 
Anggia Ismawati Setyaningsih 
 B   
3 138420 
Anisa Nur Rohmantika 
 B   
4 138421 
Anita Marela Puspita Sugiyanto 
 B   
5 138422 
Ari Kurnia Ningrum 
 B   
6 138423 
Devi Indriyani 
 B   
7 138424 
Dewi Novita Sari 
 B   
8 138425 
Dwi Ambarwati 
A     
9 138426 
Eggi Anindira 
 B   
10 138427 
Eva Yuni Astuti 
 B   
11 138428 
Firna Subekti 
 B   
12 138429 
Fransiska Rohista Ayushandra 
A    
13 138431 
Isnaini Nur Fathonah 
 B   
14 138432 
Iswatun Hasanah 
 B   
15 138433 
Laras Ramadhani 
A    
16 138434 
Lourentina Yulita Sarisnawati 
 B   
17 138435 
Marfiana Sri Suryanti 
 B   
18 138437 
Nadia Hastari Pangestika 
 B   
19 138438 
Oktafia Syukurilla 
 B   
20 138439 
Olivia Hani Farista 
 B   
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21 138440 
Rani Dayanti 
 B   
22 138441 
Retno Sri Handayani 
A    
23 138442 
Ria Puspitawati 
 B   
24 138443 
Rosa Akrista 
 B   
25 138444 
Sandra Septiana Sulistyo Budi 
A B   
26 138445 
Sekar Anisa 
 B   
27 138446 
Selvi Anis Irwan Marcela 
 B   
28 138447 
Winda Eka Saputri 
A    
29 138448 
Yola Fiotha Dewi 
 B   
30 138449 
Yolanda Dwi Krisiyanti 
 B   
 
 
 
 Depok, 4 Juli 2014 
Mengetahui,  
Kepala Sekolah 
 
 
 
Guru Mata Pelajaran 
Drs. Eka Setiadi Drs. Sudibyo 
NIP 19591208 198403 1 008  NIP 19611125 198703 1 007 
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LEMBAR PENGAMATAN SIKAP PENDIDIKAN KARAKTER 
 
SK :  Mengelola Peralatan Kantor (Mesin Tik Manual) 
KD :  Mengetik Berbagai Dokumen  
Kelas :  X AP 1 
TA/SMT  :  2013/2014/ SMT 2 
 
No. No. Induk Nama Siswa 
Aspek yang Dinilai 
Kreatif 
A B C D 
1 138354 Agrevida Tahta Charisma A    
2 138355 Ahmad Misbah Suduri  B   
3 138356 Alfin Yoga Pratama  B   
4 138357 Anindya Ayurizky  B   
5 138358 Arnes Priumadona Permatasari  B   
6 138359 Beneng Igawati Sukamto A    
7 138360 Cahya Indra Tri Santi  B   
8 138361 Defy Aryanti  B   
9 138362 Dilla Maharani Sasgea Pitri  B   
10 138363 Dinik Guspitasari  B   
11 138364 Dwi Kurniawati A    
12 138365 Ester Oktaviani  B   
13 138366 Fera Dwi Cahyani A    
14 138367 Hevi Yuliyanti  B   
15 138368 Ika Puji Suranti  B   
16 138369 Krisma Ayu Yonga A    
17 138370 Mega Argiyanti Boru Saragih  B   
18 138371 Nur Ing Tyas Eka Kusumastuti  B   
19 138372 Nur Widyawati  B   
20 138373 Nuraisah Wulandari  B   
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21 138374 Prismanto Atmaji  B   
22 138375 Rani Tyas Gupita  B   
23 138376 Riana Ayu Utami A    
24 138377 Riani Indah Rahayu  B   
25 138378 Rifka Chojiana Agusta Mustofa A    
26 138379 Risa Risanti  B   
27 138380 Rury Laily Ekadianty  B   
28 138381 Sintia Anggraini A    
29 138382 Sita Mabela Elyyasa  B   
30 138383 Veronika Anis Kususmawardani  B   
31 138384 Weni Kurnia Cahyani A    
32 138385 Wulan Nur Syafitri  B   
 
 Depok, 4 Juli 2014 
Mengetahui,  
Kepala Sekolah 
 
 
 
Guru Mata Pelajaran 
Drs. Eka Setiadi Atni Marlina, S.Pd 
NIP 19591208 198403 1 008 NIP 19601223 198112 2 004 
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LEMBAR PENGAMATAN SIKAP PENDIDIKAN KARAKTER 
 
SK :  Mengelola Peralatan Kantor (Mesin Tik Manual) 
KD :  Mengetik Berbagai Dokumen  
Kelas :  X AP 2 
TA/SMT  :  2013/2014/ SMT 2 
 
No. No. Induk Nama Siswa 
Aspek yang Dinilai 
Mandiri 
A B C D 
1 138386 
Afifah Kartiningrum 
 B   
2 138387 
Christina Astrianti 
 B   
3 138388 
Desi Ertanti 
 B   
4 138389 
Diah Kurniawati 
 B   
5 138390 
Diah Nopriyanti 
A    
6 138391 
Dian Ginanjar Lestari 
 B   
7 138392 
Elis Elisa 
A    
8 138393 
Endah Arum Sari 
 B   
9 138394 
Endah Triastuti 
 B   
10 138395 
Fajar Ahmad Aryanto 
 B   
11 138396 
Febriati Azhari 
 B   
12 138397 
Ika Luthfiani Alifah 
 B   
13 138398 
Ika Nuraini Puspita Sari 
 B   
14 138399 
Ivanisa Arbareti 
 B   
15 138400 
Laillatul Fitrianingsih 
A    
16 138401 
Linda Fitriyani 
A    
17 138402 
Linda Nur Anysya Ambarwati 
 B   
18 138403 
Linda Romadhon Tri Hasanah 
 B   
19 138404 
Lucky Fitri Astuti 
 B   
20 138405 
Lusia Tri Atmini 
 B   
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21 138406 
Maliki Yogo Jonathan 
A    
22 138407 
Mega Yulianti 
 B   
23 138408 
Oktavianingrum 
 B   
24 138409 
Okviana Elvin Rionica 
A    
25 138410 
Putriyana 
 B   
26 138411 
Rima Dwi Wahyuningrum 
 B   
27 138412 
Rizkyta Fala Shalsyabil 
 B   
28 138413 
Salsabilla Trisna Utami 
A    
29 138414 
Septiana Nur Herawati 
 B   
30 138415 
Siska Audina 
 B   
31 138416 
Ulfah Akhwatul Hasanah 
A    
32 138417 
Vina Tri Rahayu 
 B   
 
 Depok, 4 Juli 2014 
Mengetahui,  
Kepala Sekolah 
 
 
 
Guru Mata Pelajaran 
Drs. Eka Setiadi Atni Marlina, S.Pd 
NIP 19591208 198403 1 008 NIP 19601223 198112 2 004 
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LEMBAR PENGAMATAN SIKAP PENDIDIKAN KARAKTER 
 
SK :  Mengelola Peralatan Kantor (Mesin Tik Manual) 
KD :  Mengetik Berbagai Dokumen  
Kelas :  X AP 3 
TA/SMT  :  2013/2014/ SMT 2 
 
No. No. Induk Nama Siswa 
Aspek yang Dinilai 
Kreatif 
A B C D 
1 138418 
Amitasari 
 B   
2 138419 
Anggia Ismawati Setyaningsih 
 B   
3 138420 
Anisa Nur Rohmantika 
A    
4 138421 
Anita Marela Puspita Sugiyanto 
A    
5 138422 
Ari Kurnia Ningrum 
 B   
6 138423 
Devi Indriyani 
 B   
7 138424 
Dewi Novita Sari 
 B   
8 138425 
Dwi Ambarwati 
 B   
9 138426 
Eggi Anindira 
 B   
10 138427 
Eva Yuni Astuti 
 B   
11 138428 
Firna Subekti 
A    
12 138429 
Fransiska Rohista Ayushandra 
 B   
13 138431 
Isnaini Nur Fathonah 
 B   
14 138432 
Iswatun Hasanah 
A    
15 138433 
Laras Ramadhani 
 B   
16 138434 
Lourentina Yulita Sarisnawati 
A    
17 138435 
Marfiana Sri Suryanti 
 B   
18 138437 
Nadia Hastari Pangestika 
 B   
19 138438 
Oktafia Syukurilla 
 B   
20 138439 
Olivia Hani Farista 
 B   
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21 138440 
Rani Dayanti 
A    
22 138441 
Retno Sri Handayani 
 B   
23 138442 
Ria Puspitawati 
 B   
24 138443 
Rosa Akrista 
A    
25 138444 
Sandra Septiana Sulistyo Budi 
 B   
26 138445 
Sekar Anisa 
 B   
27 138446 
Selvi Anis Irwan Marcela 
 B   
28 138447 
Winda Eka Saputri 
A    
29 138448 
Yola Fiotha Dewi 
 B   
30 138449 
Yolanda Dwi Krisiyanti 
 B   
 
 
 
 Depok, 4 Juli 2014 
Mengetahui,  
Kepala Sekolah 
 
 
 
Guru Mata Pelajaran 
Drs. Eka Setiadi Atni Marlina, S.Pd 
NIP 19591208 198403 1 008 NIP 19601223 198112 2 004 
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LEMBAR PENGAMATAN SIKAP PENDIDIKAN KARAKTER 
 
SK :  Memberikan Pelayanan Kepada Pelanggan 
KD :  Memelihara Standar Penampilan Pribadi  
Kelas :  X AP 1 
TA/SMT  :  2013/2014/ SMT 2 
 
No. No. Induk Nama Siswa 
Aspek yang Dinilai 
Rasa Ingin Tahu 
A B C D 
1 138354 Agrevida Tahta Charisma  B   
2 138355 Ahmad Misbah Suduri  B   
3 138356 Alfin Yoga Pratama  B   
4 138357 Anindya Ayurizky  B   
5 138358 Arnes Priumadona Permatasari A    
6 138359 Beneng Igawati Sukamto  B   
7 138360 Cahya Indra Tri Santi  B   
8 138361 Defy Aryanti  B   
9 138362 Dilla Maharani Sasgea Pitri  B   
10 138363 Dinik Guspitasari A    
11 138364 Dwi Kurniawati  B   
12 138365 Ester Oktaviani  B   
13 138366 Fera Dwi Cahyani  B   
14 138367 Hevi Yuliyanti  B   
15 138368 Ika Puji Suranti  B   
16 138369 Krisma Ayu Yonga  B   
17 138370 Mega Argiyanti Boru Saragih  B   
18 138371 Nur Ing Tyas Eka Kusumastuti  B   
19 138372 Nur Widyawati  B   
20 138373 Nuraisah Wulandari A    
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21 138374 Prismanto Atmaji  B   
22 138375 Rani Tyas Gupita A    
23 138376 Riana Ayu Utami  B   
24 138377 Riani Indah Rahayu  B   
25 138378 Rifka Chojiana Agusta Mustofa  B   
26 138379 Risa Risanti  B   
27 138380 Rury Laily Ekadianty A     
28 138381 Sintia Anggraini  B   
29 138382 Sita Mabela Elyyasa  B   
30 138383 Veronika Anis Kususmawardani A    
31 138384 Weni Kurnia Cahyani  B   
32 138385 Wulan Nur Syafitri  B   
 
 Depok, 4 Juli 2014 
Mengetahui,  
Kepala Sekolah 
 
 
 
Guru Mata Pelajaran 
Drs. Eka Setiadi Indriana Prasmawanti, S.Pd 
NIP 19591208 198403 1 008 NIP 1970324 199403 2 006 
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LEMBAR PENGAMATAN SIKAP PENDIDIKAN KARAKTER 
 
SK :  Memberikan Pelayanan Kepada Pelanggan 
KD :  Memelihara Standar Penampilan Pribadi  
Kelas :  X AP 2 
TA/SMT  :  2013/2014/ SMT 2 
 
No. No. Induk Nama Siswa 
Aspek yang Dinilai 
Rasa Ingin Tahu 
A B C D 
1 138386 
Afifah Kartiningrum 
 B   
2 138387 
Christina Astrianti 
 B   
3 138388 
Desi Ertanti 
 B   
4 138389 
Diah Kurniawati 
 B   
5 138390 
Diah Nopriyanti 
A    
6 138391 
Dian Ginanjar Lestari 
 B   
7 138392 
Elis Elisa 
 B   
8 138393 
Endah Arum Sari 
 B   
9 138394 
Endah Triastuti 
 B   
10 138395 
Fajar Ahmad Aryanto 
A    
11 138396 
Febriati Azhari 
 B   
12 138397 
Ika Luthfiani Alifah 
 B   
13 138398 
Ika Nuraini Puspita Sari 
 B   
14 138399 
Ivanisa Arbareti 
 B   
15 138400 
Laillatul Fitrianingsih 
A    
16 138401 
Linda Fitriyani 
 B   
17 138402 
Linda Nur Anysya Ambarwati 
 B   
18 138403 
Linda Romadhon Tri Hasanah 
 B   
19 138404 
Lucky Fitri Astuti 
 B   
20 138405 
Lusia Tri Atmini 
 B   
196 
 
21 138406 
Maliki Yogo Jonathan 
 B   
22 138407 
Mega Yulianti 
 B   
23 138408 
Oktavianingrum 
A    
24 138409 
Okviana Elvin Rionica 
 B   
25 138410 
Putriyana 
 B   
26 138411 
Rima Dwi Wahyuningrum 
 B   
27 138412 
Rizkyta Fala Shalsyabil 
 B   
28 138413 
Salsabilla Trisna Utami 
 B    
29 138414 
Septiana Nur Herawati 
A    
30 138415 
Siska Audina 
 B   
31 138416 
Ulfah Akhwatul Hasanah 
A    
32 138417 
Vina Tri Rahayu 
 B   
 
 Depok, 4 Juli 2013 
Mengetahui,  
Kepala Sekolah 
 
 
 
Guru Mata Pelajaran 
Drs. Eka Setiadi Indriana Prasmawanti, S.Pd 
NIP 19591208 198403 1 008 NIP 1970324 199403 2 006 
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LEMBAR PENGAMATAN SIKAP PENDIDIKAN KARAKTER 
 
SK :  Memberikan Pelayanan Kepada Pelanggan 
KD :  Memelihara Standar Penampilan Pribadi  
Kelas :  X AP 3 
TA/SMT  :  2013/2014/ SMT 2 
 
No. No. Induk Nama Siswa 
Aspek yang Dinilai 
Rasa Ingin Tahu 
A B C D 
1 138418 
Amitasari 
 B   
2 138419 
Anggia Ismawati Setyaningsih 
A    
3 138420 
Anisa Nur Rohmantika 
 B   
4 138421 
Anita Marela Puspita Sugiyanto 
 B   
5 138422 
Ari Kurnia Ningrum 
 B   
6 138423 
Devi Indriyani 
 B   
7 138424 
Dewi Novita Sari 
 B   
8 138425 
Dwi Ambarwati 
 B   
9 138426 
Eggi Anindira 
 B   
10 138427 
Eva Yuni Astuti 
 B   
11 138428 
Firna Subekti 
 B   
12 138429 
Fransiska Rohista Ayushandra 
A    
13 138431 
Isnaini Nur Fathonah 
 B   
14 138432 
Iswatun Hasanah 
 B   
15 138433 
Laras Ramadhani 
 B   
16 138434 
Lourentina Yulita Sarisnawati 
A    
17 138435 
Marfiana Sri Suryanti 
 B   
18 138437 
Nadia Hastari Pangestika 
 B   
19 138438 
Oktafia Syukurilla 
 B   
20 138439 
Olivia Hani Farista 
 B   
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21 138440 
Rani Dayanti 
 B   
22 138441 
Retno Sri Handayani 
 B   
23 138442 
Ria Puspitawati 
 B   
24 138443 
Rosa Akrista 
 B   
25 138444 
Sandra Septiana Sulistyo Budi 
 B   
26 138445 
Sekar Anisa 
A    
27 138446 
Selvi Anis Irwan Marcela 
 B   
28 138447 
Winda Eka Saputri 
 B   
29 138448 
Yola Fiotha Dewi 
 B   
30 138449 
Yolanda Dwi Krisiyanti 
A    
 
 Depok, 15 Juli 2013 
Mengetahui,  
Kepala Sekolah 
 
 
 
Guru Mata Pelajaran 
Drs. Eka Setiadi Indriana Prasmawanti, S.Pd 
NIP 19591208 198403 1 008 NIP 1970324 199403 2 006 
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DOKUMENTASI 
 
 
     
 
    
 
 
 
Keterangan: kegiatan wawancara dengan guru yang mengampu mata pelajaran 
kelas X kompetensi keahlian administrasi perkantoran serta kegiatan pengurusan 
data-data penelitian 
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Keterangan:  kegiatan belajar mengajar 
peserta didik kelas X Kompetensi 
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